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國家科學及技術委員會中部科學園區管理局加班

費管制要點第四點、第五點、第六點修正對照表 
修正規定 現行規定 說明 

四、加班應親自按核准時

間刷（簽）到（退），

於工作完成後上線選

擇加班請領時數或補

休時數，循程序陳核後

即不得重行更改加班

請領時數或補休時數。 

各單位應於每月十五

日前將經單位主管審

核後之加班費清冊，彙

送人事室申請發給加

班費。 

四、加班應親自按核准時

間刷（簽）到（退），

於工作完成後上線選

擇加班請領時數或補

休時數，循程序陳核後

即不得重行更改加班

請領時數或補休時數。 

為明確規範加班費申請之

審核與彙送期程，並兼顧

業務執行與行政作業之順

遂，爰參照實務運作情形

增訂各單位應於每月十五

日前彙送加班費清冊至人

事室申請發給加班費之作

業程序，爰增列第二項。 

五、免刷到(退)人員應於

加班開始及結束時刷

到(退)；假日(例假日)

或局外加班人員未能

刷到(退)者，須於實際

加班時，準備「假日(局

外)執行公務簽到(退)

表」由加班人員簽到退

(附件一)，簽到退表應

經單位主管簽章確

認，於加班後之次一工

作日送人事室登錄加

班起迄時間。 

五、免刷到(退)人員應於

加班開始及結束時刷

到(退)；假日(例假日)

或局外加班人員未能

刷到(退)者，須於實際

加班時，準備簽到簿由

加班人員簽到退(附件

一)，簽到退簿應經單

位主管簽章確認，於加

班後之次一工作日送

人事室登錄加班起迄

時間。 

為提升假日或局外加班人

員出勤管理之明確性，爰

將原「簽到簿」之表件名

稱修正為「假日(局外)執

行公務簽到(退)表」，以資

明確。 

六、加班費管制如下： 

（一）一般加班：每人請

領加班費時數上

限，辦公日不得超

過四小時，放假日

及例假日不得超過

八小時，每月不得

超過二十小時。 

（二）專案加班： 

六、加班時數管制如下： 

（一）一般加班： 

1.每人申請加班及

支給加班費時數上

限如下： 

(1)辦公日不得超

過四小時。 

(2)放假日及例假

日不得超過八

一、茲因本要點規範主體

為加班費，修正點名

為「加班費管制如

下」，以符實質規範內

容並利實務之推動。 

二、第一款一般加班修正

如下： 

(一)將原第一目有關

一般加班時數上
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1. 為 搶 救 重 大 災

害、處理緊急或重

大突發事件、辦理

重大專案業務或

辦理季節性、週期

性工作，需於法定

辦公時數以外延

長辦公時數者。 

2.每人申請專案加

班及支給專案加

班費時數上限如

下： 

(1) 專 案 加 班 時

數，連同正常辦

公時數，依所申

請之專案加班

態樣每日至多

不得超過十四

小時；專案加班

時數，連同一般

加班時數，每月

不得超過六十

小時。 

(2)專案加班時數

超過前子目之

時數者，請依

「行政院與所

屬中央及地方

各機關（構）公

務員服勤實施

辦法」第四條規

定辦理，並依國

家科學及技術

委員會同意或

備查之時數支

給加班費。 

3.除因應緊急狀況

外，應事先專簽併

小時。 

(3)每月不得超過

二十小時。 

2.應事先填寫加班

申請單，確實填載

加班時數及具體

加班事由（不得僅

以 趕 辦 業 務 為

由，要求加班），

經單位主管核准

（一級單位主管

由一層核准）後，

始得加班；惟因應

緊急狀況，並經單

位主管（一級單位

主管由一層核准）

事後同意者不在

此限。 

（二）專案加班： 

1. 為 推 動 業 務 需

要、搶救重大災

害、處理緊急或重

大突發事件、辦理

重大專案業務或

辦理季節性、週期

性工作，需於法定

辦公時數以外延

長辦公時數者。 

2.每人申請專案加

班及支給專案加

班費時數上限如

下： 

(1) 專 案 加 班 時

數，連同正常辦

公時數，每日不

得超過十二小

時；專案加班時

數，連同一般加

限之各次目予以

合併及精簡。 

(二)原第二目有關加

班事先申請、確實

填載事由及核准

權限等規定，移列

為第四款，以利一

般加班與專案加

班共同適用，爰予

刪除。 

三、第二款專案加班修正

係配合現行法制「行

政院與所屬中央及地

方各機關（構）公務

員服勤實施辦法」第

四條第一項規定用

語，刪除第一目「推

動業務需要」之文

字，並將第二目之一

修正專案加班連同正

常辦公時數之每日上

限，由「十二小時」

調高為「十四小時」，

以明確界定專案加班

之態樣控管，並併同

附件二酌作文字修

正。 

四、現行第三款未修正。 

五、現行第四款規定，配

合原第一款第二目移

列為第四款，移列為

第五款，內容未修正。 

六、相關條文：行政院與

所屬中央及地方各機

關（構）公務員服勤

實施辦法第四條第一

項：「公務員為搶救重

大災害、處理緊急或
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附「專案加班申請

單」(附件二)註明

專案加班事由、加

班人員姓名、起迄

日期及時間，陳核

一層核准或核轉

國家科學及技術

委員會同意或備

查。 

（三）上午及中午休息時

間之加班，非經專

案簽准不得自行加

班。 

（四）加班應事先申請，

確實填載加班時數

及具體加班事由

（不得僅以趕辦業

務為由，要求加

班），經單位主管核

准（一級單位主管

由一層核准）後，

始得加班；惟因應

緊急狀況，並經單

位主管（一級單位

主管由一層核准）

事後同意者不在此

限。 

（五）加班得選擇在加班

後二年內補休假，

並以小時為單位，

不另支給加班費。

如因必要範圍內之

業務需要，致加班

時數無法於補休假

期限內補休完畢

時，經由當事人舉

證後應計發加班

費。但因預算限

班時數，每月不

得超過六十小

時。 

(2)專案加班時數

超過上述(1)之

時數者，請依

「行政院與所

屬中央及地方

各機關（構）公

務員服勤實施

辦法」第四條規

定辦理，並依國

家科學及技術

委員會同意或

備查之時數支

給加班費。 

3.除因應緊急狀況

外，應事先專簽併

附「專案加班申請

單」(附件二)註明

專案加班事由、加

班人員姓名、起迄

日期及時間，陳核

一層核准或核轉

國家科學及技術

委員會同意或備

查。 

（三）上午及中午休息時

間之加班，非經專

案簽准不得自行加

班。 

（四）加班得選擇在加班

後二年內補休假，

並以小時為單位，

不另支給加班費。

如因必要範圍內之

業務需要，致加班

時數無法於補休假

重大突發事件、辦理

重大專案業務之延長

辦公時數，連同正常

辦公時數，每日不得

超過十四小時；延長

辦公時數，每月不得

超過八十小時。但有

下列情形之一者，不

在此限：一、因有急

迫必要性，且機關

（構）人力臨時調度

有困難，不受每日辦

公時數上限十四小時

之限制，惟不得連續

超過三日。二、因辦

理特殊重大專案業務

確有需要，行政院所

屬二級機關、獨立機

關報經行政院同意，

其他機關（構）經主

管機關同意，延長辦

公時數以每三個月不

超過二百四十小時控

管之。」。 
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制，致無法給予加

班費，除離職或已

亡故者，仍計發加

班費外，應給予考

績（成、核）法規

所定平時考核之獎

勵。 

期限內補休完畢

時，經由當事人舉

證後應計發加班

費。但因預算限

制，致無法給予加

班費，除離職或已

亡故者，仍計發加

班費外，應給予考

績（成、核）法規

所定平時考核之獎

勵。 
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國家科學及技術委員會中部科學園區管理局 

假日(局外)執行公務簽到(退)表 

組(室)：  

*以時間為序，依次簽到退。            

簽 到 簽 退 

日 期 上 班 時 間 簽 名 日 期 下 班 時 間 簽 名 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

備註  

單位主管： 

附件 1 
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_________組(室)申請專案加班人員名單 

承辦人             組室主管              人事室               主計室               機關首長 

備註一：本表一式二份，奉 核後一份送人事室，一份於申請專案加班費時併附。 

備註二：局外加班或未能刷到(退)者，須於實際加班後次一日，將簽到（退）表經單位主管簽章確認後送人事室辦理。 

備註三：「行政院與所屬中央及地方各機關（構）公務員服勤實施辦法」第四條規定： 

公務員為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之延長辦公時數，連同正常辦公時數，每日不得超過十四小時；

延長辦公時數，每月不得超過八十小時。但有下列情形之一者，不在此限： 

一、因有急迫必要性，且機關（構）人力臨時調度有困難，不受每日辦公時數上限十四小時之限制，惟不得連續超過三日。 

二、因辦理特殊重大專案業務確有需要，行政院所屬二級機關、獨立機關報經行政院同意，其他機關（構）經主管機關同意，延長辦

公時數以每三個月不超過二百四十小時控管之。 

公務員為辦理季節性、週期性工作之延長辦公時數，連同正常辦公時數，每日不得超過十二小時；延長辦公時數，每月不得超過八十

小時。 

姓 名 職 稱 
專 案 加 班 期 間 專案加班態樣 

(參考備註四) 
具 體 加 班 事 由 簽 章 

專 案 加 班 時 段 

( 範 例 ) 科 員 
112/01/01-112/01/31 

態 樣 一   
上班日 18:00-22:00 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

(修正後)附件 2 
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依第一項規定每日辦公時數超過十四小時，或每月延長辦公時數超過六十小時者，除該項但書第二款規定外，應於事由發生之日起一

個月內報主管機關備查；依前項規定每月延長辦公時數超過六十小時者，應事前經主管機關同意，並以二個月為限，必要時得再延長

一個月。 

備註四：所稱專案加班態樣，說明如下： 

態樣 說明 注意事項 

態樣一 為辦理季節性、週期性工作之專案加班，連同正常辦公時數，每日不超過十二小時；

專案加班時數，連同一般加班時數，每月不超過六十小時。 

 

態樣二 為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之專案加班，且專

案加班時數，連同正常辦公時數，每日不超過十四小時；專案加班時數，連同一般

加班時數，每月不超過六十小時。 

 

態樣三 為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之專案加班，且專

案加班時數，連同正常辦公時數，每日不超過十四小時；專案加班時數，連同一般

加班時數，每月超過六十小時但不超過八十小時。 

應於事由發生之日起一個月內報國家科學及

技術委員會備查。 

態樣四 為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之專案加班，但因

有急迫必要性，且機關人力臨時調度有困難，不受每日辦公時數上限十四小時之限

制，惟不連續超過三日。專案加班時數，連同一般加班時數，每月不超過八十小時。 

應於事由發生之日起一個月內報國家科學及

技術委員會備查。 

態樣五 為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之專案加班，但因

辦理特殊重大專案業務確有需要，專案加班時數，連同一般加班時數，每三個月不

超過二百四十小時。 

應經國家科學及技術委員會同意。 

態樣六 為辦理季節性、週期性工作之專案加班，連同正常辦公時數，每日不超過十二小時；

專案加班時數，連同一般加班時數，每月超過六十小時但不超過八十小時。 

應事前經國家科學及技術委員會同意，並以

二個月為限，必要時得再延長一個月。 

修正說明：配合現行法制「行政院與所屬中央及地方各機關（構）公務員服勤實施辦法」第四條規定用語，將備註四之

專案加班「態樣一」內容明定為辦理季節性、週期性之工作。 
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_________組(室)申請專案加班人員名單 

承辦人             組室主管              人事室               主計室               機關首長 

備註一：本表一式二份，奉 核後一份送人事室，一份於申請專案加班費時併附。 

備註二：局外加班或未能刷到(退)者，須於實際加班後次一日，將簽到（退）表經單位主管簽章確認後送人事室辦理。 

備註三：「行政院與所屬中央及地方各機關（構）公務員服勤實施辦法」第四條規定： 

公務員為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之延長辦公時數，連同正常辦公時數，每日不得超過十四小時；

姓 名 職 稱 
專 案 加 班 期 間 專案加班態樣 

(參考備註四) 
具 體 加 班 事 由 簽 章 

專 案 加 班 時 段 

( 範 例 ) 科 員 
112/01/01-112/01/31 

態 樣 一   
上班日 18:00-22:00 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

(修正前)附件 2 
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延長辦公時數，每月不得超過八十小時。但有下列情形之一者，不在此限： 

一、因有急迫必要性，且機關（構）人力臨時調度有困難，不受每日辦公時數上限十四小時之限制，惟不得連續超過三日。 

二、因辦理特殊重大專案業務確有需要，行政院所屬二級機關、獨立機關報經行政院同意，其他機關（構）經主管機關同意，延長辦

公時數以每三個月不超過二百四十小時控管之。 

公務員為辦理季節性、週期性工作之延長辦公時數，連同正常辦公時數，每日不得超過十二小時；延長辦公時數，每月不得超過八十

小時。 

依第一項規定每日辦公時數超過十四小時，或每月延長辦公時數超過六十小時者，除該項但書第二款規定外，應於事由發生之日起一

個月內報主管機關備查；依前項規定每月延長辦公時數超過六十小時者，應事前經主管機關同意，並以二個月為限，必要時得再延長

一個月。 

備註四：所稱專案加班態樣，說明如下： 

態樣 說明 注意事項 

態樣一 專案加班時數，連同正常辦公時數，每日不超過十二小時；專案加班時數，連同一

般加班時數，每月不超過六十小時。 

 

態樣二 為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之專案加班，且專

案加班時數，連同正常辦公時數，每日不超過十四小時；專案加班時數，連同一般

加班時數，每月不超過六十小時。 

 

態樣三 為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之專案加班，且專

案加班時數，連同正常辦公時數，每日不超過十四小時；專案加班時數，連同一般

加班時數，每月超過六十小時但不超過八十小時。 

應於事由發生之日起一個月內報國家科學及

技術委員會備查。 

態樣四 為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之專案加班，但因

有急迫必要性，且機關人力臨時調度有困難，不受每日辦公時數上限十四小時之限

制，惟不連續超過三日。專案加班時數，連同一般加班時數，每月不超過八十小時。 

應於事由發生之日起一個月內報國家科學及

技術委員會備查。 

態樣五 為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之專案加班，但因

辦理特殊重大專案業務確有需要，專案加班時數，連同一般加班時數，每三個月不

超過二百四十小時。 

應經國家科學及技術委員會同意。 

態樣六 為辦理季節性、週期性工作之專案加班，連同正常辦公時數，每日不超過十二小時；

專案加班時數，連同一般加班時數，每月超過六十小時但不超過八十小時。 

應事前經國家科學及技術委員會同意，並以

二個月為限，必要時得再延長一個月。 

 


