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單位名稱：
	序號
	職稱
	姓名
	加班總時數(A)=(B)+(C)
	選擇補休時數(B)
	選擇請領加班費時數(C)
	請領加班費佔加班總時數比例(D)=(C)/(A)％
	請領加班費理由(註1)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


已確實檢核下列事宜並勾選欄位後核章：
1. 是■否□，確實審核加班之必要性及員工加班事由是否具體明確，並已檢視員工加班後實際完成之業務，無加班浮濫情形。
2. 是■否□，針對加班偏高同仁已主動了解其原因，並做必要之檢討。
單位主管核章：______________　首長核章：__________________
備註：
1. 請領加班費理由，請敘明其緣由，勿僅以「業務繁忙不克補休」為理由。
2. 請於申領加班費時，併案檢附本表，奉核後再行據以請領加班費。
3. 各單位主管應視業務輕重緩急覈實指派加班，確實審核加班之必要性及員工加班事由是否具體明確，並應檢視員工加班後實際完成之業務，避免加班浮濫。
4. 加班如有不實經查核，除撤銷加班並收回加班費，再視情節輕重依相關規定議處。
5. 隨時檢討冗事、簡化工作流程及方法、修正標準作業程序（SOP）及不合時宜之法規，以簡化不必要之程序。
6. 加班以補休為原則，加班後主管應視員工加班時數主動安排於6個月內補休完畢，避免將時數累積至最後期限致無法補休或一次補休致影響業務。
