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重要規定

• 公務員服務法
§12

• 服勤辦法§4

每日/月延長
辦公時數上限

• 公務員服務法
§12Ⅳ～Ⅵ

• 服勤辦法§5

02

輪班輪休人員
得調整事項

• 服勤辦法§4Ⅲ、 
§5Ⅳ～Ⅵ

• 本府112年3月16
日府授人考字第
1123001896號
函

03

報府同意、備查
程序規定

01



延長辦公時數上限

例外情形

• 每日正常辦公時數，連同延長辦公時數
不得超過12小時

• 每月延長辦公時數不得超過60小時

• 搶救重大災害
• 處理緊急或重大突發事件
• 辦理重大專案／特殊重大專案業務
• 辦理季節性、週期性工作

服勤辦法§4

原則 公務員服務法§12Ⅱ



搶救重大災害、處理緊急或重大突發事
件、辦理重大專案業務

每日工時上限14小時 
每月加班上限80小時

急迫必要、人力調度
困難，每日工時不受
14小時之限制（不得
連續超過3日）及每
月加班上限80小時上
限

特殊重大專案3個月
加班上限240小時

１個月內報本府備查 １個月內報本府備查 應事前簽報本府同意



緊急或重大突發事
件

重大專案業務

應報府備查案件(§4)
應於事由發生之日起

1個月內報府備查

搶救重大災害
例如：颱風來襲，辦理災害
整備及復原相關事宜

例如：緊急處理因急降雨坍方
之山區道路

例如：辦理跨年活動或全國
原住民族運動會相關業務
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季節性、週期性工作案例(§4)

例如：清明掃墓期

間便民服務、花季

及商圈等大型活動

之規劃執行

1.舉辦大型活動

或因應連續假期

之相關工作

2.辦理季節性防

災整備或法定傳

染病防治等工作

3.辦理與本市議

會相關且具時效

性之工作

4.辦理年度例行

且可預期，並具

期間性之工作

例如：防汛期前辦

理之防災整備、防

災演習及配合防災

業務考核……等工

作

例如：辦理業務部

門質詢、市政總質

詢、議員索資及書

面質詢案件

例如：辦理公職人

員選舉案相關選務

工作、年度性社會

救助總清查相關行

政作業



調整每週休息日數(§5)

因應業務所需，調

整為每2週有4日之

休息，或每4週有8

日之休息

因工作地點或其他特
殊情形，需一次出勤
超過1個月者，得調
整集中於下次出勤前
休畢









研議改進措施

檢討非必要勤務

檢討2

業務流程簡化 資訊化或委外化

檢討3檢討1

例如：檢視各項例行
業務、專案與報表之
必要性，適時評估及
調整無實質效益或重
複的行政作業。

例如：主管主動了解
及關懷超時人員工作
狀況，檢視現有作業
流程，優化及減少繁
瑣程序及步驟。

例如：利用自動化工
具或建立資料庫 , 處
理例行統計與縮短資
料彙整時間。









實務案例分享



A：20 小時
依「行政院與所屬中央及地方各機關（構）公務員服
勤實施辦法」第6條規定，辦公時間跨越二日者，應合
併計算為第一日之辦公時數。

Q：小朱115年2月11日上班時間為上午8：30、中午休息1 
小時、應下班時間為下午5：30、自下午5：30開始加班，
惟迄至翌日2月12日上午5：30才下班，請問2月11日辦公時
數為何？（符合不受每日辦公時數上限 14 小時限制之條件）



A：14.5小時
依「行政院與所屬中央及地方各機關（構）公務員服
勤實施辦法Q&A（115年5月版） Q.19規定略以，依
公務人員請假規則（以下簡稱請假規則）規定之各假
別辦理請假之時數，納入辦公時數計算。

Q：小華115年2月11日上午請休假4小時，下午上班時間
13:30、應下班時間為17:30、自17:30開始加班至24:00，
請問2月11日辦公時數為何?（符合不受每日辦公時數上限14
小時限制之條件）



Q：小安有依「行政院與所屬中央及地方各機關（構）公務
員服勤實施辦法」第4條第1項規定辦理重大專案業務加班3
小時之情形，其服務機關可否強制小安僅能選擇補休假，或
逕行規定其補休假之時間點？

A：否
依「行政院與所屬中央及地方各機關（構）公務員服
勤實施辦法Q&A（115年5月版） Q.16規定略以，加
班補償方式，機關具彈性調配空間。補休假時間建議
與同仁協調為之。



THANKS
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