
   勤休制度實務案例-

加班及補休規定篇

加班及補休規定篇





Q1：有加班需求如何申請加班呢？

例：業務急迫性確有加班之

必要，於事前提出加班申

請，告知主管因什麼業務有

加班需求，經主管同意後始

得申請加班。

避免有未經指派或先簽退後

繼續執行職務之情事。



Q2：加班餘數併計如何計算

同一月份的加班未滿1小時或超過1小時的餘數，可以合併計
算，合併後未滿1小時的餘數，不再計算。不同月份的加班来
滿1小時的餘數，不得合併計算。

例：10月1日加班20分鐘，10月20日加班20分鐘，10月25日
加班35分鐘經合併後為1小時15分鐘，以10月25日為補休起算
之始點，得補休1小時。



Q3：加班補休及其他補休之期限規定

加班補休及其他項補休（如公假補休、公差補休⋯），其要件

事實發生於112年1月1日以後者，補休期限為2年。

遷調人員如為年資銜接者，於期限內未休畢之補休，可攜至

新任職學校續行補休，逾期限仍未休畢者，則不得續行補休
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