
受文者：臺南市鹽水區坔頭港國民小學
發文日期：中華民國114年5月27日
發文字號：府人考字第1140713251號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：

主旨：重申本府所屬各機關學校對加班派遣應審慎，視業務輕重緩

急由主管覈實指派，並於員工提出加班申請時覈實認定是否

確有必要，以免浮濫，請查照。

說明：

一、查公務人員保障暨培訓委員會（下稱保訓會）113年1月2日

函略以，公務人員加班時數依各機關加班費支給辦法（下稱

加班費支給辦法）規定核給加班費後，其餘以補休假為補償

方式者，應於補休期限內（按：2年內）休畢為原則，機關

應督促所屬公務人員於補休期限內休畢，如因機關確實必要

範圍內之業務需要，致無法於補休期限內休畢時，始得例外

依法結算計發加班費。

二、為保障同仁健康權，請本府所屬各機關學校加強宣導勤休制

度，確實管控加班指派並辦理下列事項：

(一)各機關應確實簡化內部作業流程或程序，檢討不必要流程，

彈性調整人力或工作指導等，儘量避免加班。倘應業務急

迫性確有加班之必要，仍應審慎考量，視其輕重緩急覈實

由主管指派，並於事前提出加班申請，避免有未經指派或

先簽退後繼續執行職務之情事。

(二)各機關對於加班補償方式，請確實依公務人員保障法及相

關函釋規定辦理，覈實審查加班事實，並依加班費支給辦
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檔 號：

保存年限：
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臺南市政府 函

地址：708201臺南市安平區永華路2段6號5樓
承辦人：劉羽婷
電話：(06)2991111#1127
傳真：06-632-7262
電子信箱：yuting0625@mail.tainan.gov.tw



法發給加班費，公務人員加班時數經以補休為補償者，應

確實督促其於補休期限內休畢，如有明顯累積加班時數未

補休或將屆期，應主動積極提醒，以維護其健康權。

(三)各機關年中應清查加班狀況，鼓勵同仁預排定補休，避免

加班累積屆期又因機關確實必要範圍內之業務需要，致無

法補休而衍生結算計發加班費之問題。

(四)又年度中申請自願退休、屆齡退休人員，各機關應確實盤

點渠等補休期限內未休畢之加班時數，主動提醒當事人於

退休前將剩餘補休時數，預先規劃並分次排定補休日期，

以期業務推展及同仁維護之衡平。

三、另併予重申有關「機關確因業務需要無從補休之認定」，依

保訓會113年1月2日函釋略以，須由公務人員舉證曾於補休

期限內向機關申請補休，並留存機關曾否准事證，以避免公

務人員為結算加班費而怠於補休，是以，除依各機關加班費

支給辦法所定加班費時數上限或專案加班之加班費外，其餘

未逾期之補休時數，仍應以補休期限休畢為原則，例外須符

合上開結算要件，始得依法結算加班費。

正本：臺南市政府各處會(臺南市政府人事處除外)、臺南市政府所屬各級機關學校
副本：臺南市政府人事處
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