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事項
	1、 加班時間係指本校出勤時間外之上班前、下班後或星期例假日；惟每人每日加班以不超過四小時為限，每月以不超過二十小時為限。
2、 員工加班應由單位主管視業務需要事先覈實指派，由加班者事先填寫加班請示單。員工加班簽到退管理，由加班人員送請直屬單位主管查核證明。

3、加班以每小時為單位，每次加班不足一小時者，不得補休；加班人員得選擇在加班後六個月內申請補休假。


