
申請未休假加班費相關說明 113.06.24 

一、未休假加班費申請期程： 

    （一）學校行政人員（例如主計、人事、幹事）：採歷年制，於年底核算一整年

度未休假加班費，又配合本府關帳時間，約每年 10月中旬發函請學校送

件申請。 

    （二）兼行政職教師（例如校長、主任、組長）：採學年度制，學年度結束後

（每年 7月 31日）核算一整學年度未休假加班費，約每年 8月中旬發函

請學校送件申請；另自 112學年度起兼行政職代理教師也得依規定支領未

休假加班費。 

二、未休假加班費申請日數：【以休假日數 30天為例】 

10日 

未休假加班費可請日數(自 114年度起適用) 

15日 5日 

應休 

依據「行政院與所屬中央及地

方各機關公務人員休假改進措

施」第 1點規定。 

學校自認 

若有因公務而不能休假事實，

其加班費由學校本權責認定即

可(申請日期不限寒暑假)。 

報府審查 

學校自認天數 15日全部用盡

後，並符合申請要件者，始能

報府申請(申請日期限寒暑

假)。 

各校填報之不能休假天數不得作為請領加班費之依據，需扣除強制休假天數後，以核

實辦理。學年度內報送未休假案，視其休假年資，上限為 20日。 

※未休假日期遇例假日、颱風假及國定假日，仍請學校以補休處理。 

三、未休假加班費申請報府條件及審查資料： 

編

號 

條件 審查應檢附資料及相關規定 

1 學校重大工程發包 

1.應檢附經費達五百萬元以上之核定公文。 

2.應檢附合約影本（封面、封底、蓋有官防章及契約 

  履約期限之頁面）。 

3.應檢附開工竣工報告書(若申請時尚未完工，竣工 

  報告書則可免)。 

4.限校長、總務主任、事務組長申請，每日下午限留

一人。 

5.未休假日期須於合約施工日期內，若有工程展延情



形，請學校檢附展期公文。 

6.未休假日期須與施工日誌一致。 

7.學校籌備處申請者，限籌備處主任、總務主任及主

計人員。 

8.學校重大工程執行有跨年度時，除有特殊情形才能

申請。 

2 

受本府委請及本府核定承辦

全國或全縣研習或活動之人

員 

1.專案簽核通過，且一天最多三人申請。 

2.主辦單位為苗栗縣政府。 

3.應檢附註記【同意實際參與人員提送未休假加班費

申請，惟仍依本府實際認定核定之】等文字之核定

公文。 

4.應檢附辦理研習、活動當日工作人員簽到表。 

3 

兼職及學校合併設置主計機

構之主計業務人員 

1.應檢附派令、函等相關資料。 

2.限正式職員 

4 兼職人事人員 
1.應檢附派令。 

2.限正式職員。 

5 

本縣學校會計主任協助本府

主計業務者 

1.應檢附本府主計處公文。 

6 協辦本府人事處人事業務者 
1.應檢附本府人事處公文。 

7 

協助本府推動其他重大教育

活動或會議 

1.專案簽核通過，不受一天三人限制。 

2.餘與編號 2同。 

四、工友因納入勞動基準法適用規範，其退休金計支內涵包括加班費在內，為避免退 

    休金所得相差懸殊，各校應依加班費支給要點及管理規定，調整工友工作時間， 

    以充分運用工友人力及避免指派工友加班。 

五、專案簽核：因受本府委託辦理研習、重大教育活動或會議（即第三點編號 2及編 

    號 7），而欲申請未休假加班費者，皆須經專案簽核通過，學校應向縣府承辦人提 

    送計畫、申請表、學校自認 10日用盡之證明清單進行申請。 

六、依規支領加班費、工作費或其他有給之津貼者，不得重複支領未休假加班費，如 

    有不實，學校自負責任。 

     

 


