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審核加班時數應注意事項

主管在審核加班時應注意什麼？

1.確認同仁加班原因、時數及必要性，並得於簽呈時加註意見

2.非必要勤務應避免加班申請

3.配合人事單位審核意見及相關勤休規定辦理

確認加班原因、時數及必要性
•避免浮濫申請
•必要時於簽呈加註意見
•配合人事單位審核意見辦理

•確認加班原因、時數及必要性
•避免浮濫申請
•必要時於簽呈加註意見
•配合人事單位審核意見辦理



單位同仁加班補休之管理

同仁加班後，加班補休要怎麼管理呢？

1.注意補休時數休畢時限(公務員加班補休須於 2年內休畢)

2.基於同仁健康權保障，補休時數應避免長期積累未休，主管應溫馨

提醒並協助安排補休

3.得於業務淡季期採「漸進式消化」，減少同仁加班補休時數

•不得長期累積未休
•單位應主動提醒並協助安排補休
•不得長期累積未休
•單位應主動提醒並協助安排補休



單位同仁加班補休之管理

如何能從制度流程面向，減少同仁業務負擔及加班時數呢？

1.簡化作業流程，非核心業務可適度分工，避免固定人員長期加班

2.業務高峰期前預先規劃安排人力，調整同仁輪替支援

3.落實業務流程SOP，避免因人員異動造成加班，亦可提升整體工作

效率

•避免因人員異動造成業務中斷
•降低新進人員因不熟悉而加班
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