國立西螺高級農工職業學校教職員工加班注意事項

                            102年5月27日擴大行政會報通過
一、國立西螺高級農工職業學校(以下簡稱本校)為處理教職員工加班事宜，訂定本注意事項。

二、依據行政院91年9月3日院授人給字第0910043481號函及教育部94年6月10日台人（二）字第0940068562號書函授權規定訂定本要點辦理。

三、本注意事項所稱教職員工，包括本校編制內教職員、約聘僱人員及工友。

四、加班係指在規定上班時間以外，經各處室主管指派延長工作者為限。
五、加班應由各處室主管視業務需要事先覈實指派，並於加班前填具「加班請示單」，依行政程序陳經核准。
六、加班人員應依實際加班時間辦理簽到，結束時簽退。

七、各處室主管指派員工加班，應切實督導、審核是否完成該項業務。
八、本校教職員工加班管制規定如下：

(一)加班之核派，應從嚴從實，除性質特殊經專案簽准外，加班後一律採補休方式，
不得申請加班費。
(二)因辦理「校務基金設置條例」所規定收入來源（捐贈收入、場地設備管理收入、推廣教育收入、建教合作收入及投資收益、自籌財源等）之業務所需加班報支之加班費，不受上開第八點第一款規定之限制，唯仍應專案簽准，並自行造具清冊送會人事室及會計室。
(三)加班應以加班滿1小時方可報請1小時加班，至不同時段加班未滿1小時或超過1小時之餘數均不得合併累計加班時數。
(四)平時上班加班每人每日以不超過2小時為限，國定假日或例假日以4小時為限，每月以不超過20小時為限。
(五)因業務特性或工作性質特殊或為處理重大專案業務，或為解決突發困難問題，或搶救重大災難，或為應季節性、週期性工作，需較長時間在規定上班時間以外延長工作，應申請專案加班，每人每月以不超過70小時為上限。
(六)簡任以上人員並支領主管職務加給有案者加班，依規定均不另支加班費，但得依加班事實按規定擇期補休假。
(七)加班得選擇在加班後6個月內補休假，並以小時為單位，不另支給加班費。

九、凡支援校內各項活動已領有工作報酬者，雖在規定上班時間以外延長工作，亦不得報支加班費。教職員工辦理非本職內專案工作領有工作報酬，在規定上班時間以外延長工作者，不得向學校報支加班費，惟得自專案經費項下核給加班費。

十、教職員工辦理教育部補助及委辦計畫之專案工作未領有工作報酬，在規定上班時間以外延長工作者，得由本機關年度經費核實支領加班費或依本注意事項規定補休。

十一、技工、工友之加班，得另依勞動基準法相關規定辦理。

十二、本注意事項經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。
