
_________組(室)申請專案加班人員名單 

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 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

  
 

   
 

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

附件 2 



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。 

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。 

 


