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開始加班前您
應該知道的法
定工時上限

➢ 108年 後
➢ 公務員的健康受到高度關注
➢ 無論是每天連同正常辦公時數或

每月延長辦公時數
➢ 在 及 都

有上限規定喔！
公務員服務法 服勤辦法

大法官釋字第785號



公務員服務法

修正

每日工時上限 12 小時

服勤辦法 每月加班上限 60 小時



公務人員
保障法

修正
◆明定加班補償方式：加班費、補休假、
行政獎勵

◆明定補休期限：補休假期限 年。
遷調人員得於新機關進行補休

◆明定結算機制：確因業務需要無法於
期限內補休完畢，應計發加班費或預
算不足給予行政獎勵
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關於加班時
數及加班費
請領之上限

一般指派業務加班
※若超過60小時，需於事發１個
月內報主管機關備查

重大災害、緊急事件
或重大專案加班
※事發１個月內報主管機關備查

季節性、周期性工作
※事前報主管機關同意

12

14

12
以2個月為限，必要時再延長1個月

60

60

80

所稱季節性、周期性工作：
ex.財稅機關每年辦理國稅申報作業期
間、僑務委員會年度辦理海外僑胞
回國參加十月慶典活動等特定期間
內密集執行相關業務。

加班性質 每日上限 每月上限



申請加班
的要件

加班指派考量急迫、必
要及合理性，並應併同
檢視同仁當月加班情形。

所稱【執行職務】的範圍法定辦公時數以外執行職務
◆ 不限於執行本職勤(業)務，包括執行長官所發命令之非本職勤(業)務。
◆ 須於辦公場所或指定處所，等待或隨時準備勤(業)務，無法自主運用時間。
◆ 處理本職以外之臨時性、突發性事務之特定期間值班、值勤、值日(夜)。

依據 規定，符合下列3種要件為加班，由
單位主管就屬員之實際服勤情形加以判斷、覈實認定。

經指派
1

法定辦公時
數以外

2
執行職務

3

保障法§23



公務員服勤
實施辦法常
見Q＆A

公務員於辦公時間內依相關法規請假，係透過請假
方式免除法定辦公時間之勞務情形，因此差假時數
仍應計入當日時數計，並以當日最高時數上限為準。

Q1每日辦公時數（含加班）之上限規定，如遇請假（加班補休、
休假、事假…等）、出差或公假情形，應如何計算？

例：一般工時（最高上限為單日12小時）

早上請假
4小時

下午正常
辦公4小時

晚上加
班4小時

最高工時上限為12小時，
本案例超過21:00不得再
申請加班。



公務員服勤
實施辦法常
見Q＆A

Q2 加班補償之規定及期限？

依公務人員保障法第23條規定，加班補償係以
給予加班費及補休假 (2年)為原則。遷調人員
如年資銜接，得於期限內攜至新機關續行補休。

因機關確實必要範圍內之業務需要，致無法於補
休期限內 (2年) 休畢時，應結算計發加班費。
須公務人員舉證曾於補休期限內，向機關申請補
休，並留存機關否准事證。

因機關預算之限制，致無法以加班費結算，始得
以公務人員考績法規規定之平時考核獎勵。

原則

例外

再例外



公務員服勤
實施辦法常
見Q＆A

Q3 機關要求下班後使用通訊軟體辦理業務是
否應給予加班費？

經指派 法定辦公
時數以外

執行職務

服務機關認屬加班時，即應依公務人員保障法第
23條規定，給予加班費、補休假或公務人員考績
（成、核）法規所定平時考核之獎勵之加班補償。
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落實勤
休制度

(參照「國立臺東高級中學114年度勤休制度管理實施計畫」)

◆本室由差勤管理系統匯出加班統計報表，將每月工時達上限之75
％者特別標示。

◆編制內職員每月一般加班上限為60小時，加班45小時以上者用紅
字標示；勞基法適用人員每月一般加班上限20小時，奉准專案加
班則當月加班上限為46小時，加班35小時以上用紅字標示。

◆將各處室資料以電子郵件寄送各單位主管，俾注意是否有加班時
數過多之情事，並採取適當改善措施，以維護同仁健康權。

勤休措施

1 2
定期檢視勤休制度之妥適性

檢討非必要勤務、業務流程簡化、
資訊化或委外化

強化勤休制度之宣導

各項會議、校網、各項活動等



員工健康
檢查補助

為了工作不停運轉的你，該好好照顧自己

✓ 工作上的過勞會讓下班後心情不易放鬆，增加失眠的機會
✓ 本校提供特約健檢醫院方案並核給公假
✓ 符合一定條件者亦給予健檢補助
✓ 健康檢查是健康促進的開始
✓ 請一起來關心及定期追蹤自己的健康！



本校員工
健康檢查
補助基準

國立臺東高級中學教職員工健康檢查實施要點

給
假
方
式

補
助
基
準
上
限

補
助
對
象

✓ 本校 40 歲以上(前一年度 12 月 31 日止滿 40 歲者)編制內正式之教職員工（教職
員工留職停薪期間不得申請補助）。

✓ 本校 40 歲以上依行政院與所屬中央及地方各機關約僱人員僱用辦法進用且於本校連
續服務滿一年之聘僱人員。

申請補助或自費參加檢查者，得以每 2 年 1 次公假前往受檢，以實際檢查時
間為準，核給公假至多１天；教師請利用寒暑假或其它不影響教學時段辦理。

◆ 年齡滿 40 足歲以上符合適用對象規定之現職編制內教職員工及聘僱人員，得申請
「補助」或「自費」之方式參加健康檢查。每 2 年得申請補助 1 次，每次 4,500 
元為限，於補助額度內檢據核實補助。

◆ 年齡未滿 40 足歲者，僅得申請以「自費」之方式參加健康檢查。
◆ 每年視經費預算核定名額補助。

※上述補助對象以外的法定編制內依法任用、派用及聘任之人員、技工，自費參加健檢者，得每2年1
次給予公假1天前往受檢。



員工健康
檢查常見
Q&A

Q1健康檢查「每2年實施1次」如何認定與計算？

（參照保訓會108.9.27公保字第1080010132號函）

僅須間隔1個年度後實施健康檢查，即符合健
康檢查實施次數「每2年實施1次」之認定。

某甲於114.3.8申請健康檢查補助後，次年(115年)即
不得申請補助，俟於116.1.1起始得再次請領補助。

舉例：



員工健康
檢查常見
Q&A

Q2辦理公務人員一般健康檢查之醫療機構範圍為何？

（參照保訓會104.8.19公保字第1041060352號函）

✓經衛生福利部評鑑合格之醫院及教學醫院
✓財團法人醫院評鑑暨品質策進會認證之診所
✓勞動部認可辦理勞工一般體格與健檢之醫療機構
（非屬上開醫療機構實施之健檢，不予補助檢查費用）



員工健康
檢查常見
Q&A

Q3同仁辦理健檢，如不申請補助費，得否申請公假？

（參照保訓會108.8.26公保字第1080009439函）

自費實施健檢同仁（即不申請健檢補助者），仍應符
合「公務人員一般健康檢查實施要點」規定實施健康
檢查之次數，始得由機關依其檢附之證明文件核實給
予公假。

※本校辦理方式：
申請健檢前先填具「教職員工健康檢查申請表」，檢查費用由受
檢人先行墊付後，再填寫「健康檢查補助費領據」並檢附健康檢
查收據正本（應註記健康檢查）於一個月內向人事室申請補助。



員工健康
檢查常見
Q&A

Q3同仁辦理健檢，如不申請補助費，得否申請公假？

（參照保訓會108.8.26公保字第1080009439函）

自費實施健檢同仁（即不申請健檢補助者），仍應符
合「公務人員一般健康檢查實施要點」規定實施健康
檢查之次數，始得由機關依其檢附之證明文件核實給
予公假。



相關資訊



人事有心 同仁安心

簡報完畢 敬請指導


