
[機關(構)名稱]加班申請與費用核發作業程序說明表

項目編號 ZZ06

項目名稱 加班申請與費用核發作業

承辦單位 申請單位；人事、總務(秘書)單位；主(會)計單位；出納管理單

位

作業程序

說明

申請單位 

1、 加班申請

(一)申請作業

1.一般加班：於加班當日下班前，辦理加班申請作業，

於加班申請單敘明事由及起迄時間，經單位主管核

定後，送人事、總務(秘書)單位控管。

2.專案加班：須先敘明事由，陳報機關(構)首長或其

授權人核定後送人事、總務(秘書)單位控管，申請作

業同一般加班之程序辦理。

3.加班申請應確為趕辦具有時間性重要業務，並依業

務需要從嚴審核。

(二)加班因故未及於事前申請，最遲應於機關(構)規定期

限內提出，逾限不予處理；遇有特殊情形，應簽奉機

關(構)首長或其授權人同意後辦理。

(三)加班起迄時間應有刷卡或簽到(退)紀錄，如特殊原因

無法刷卡或簽到(退)者，應有其他可資證明之紀錄。

2、 加班費請領

(一)由機關(構)指定單位製作之加班費清冊應依據員工加

班紀錄編製，並經加班員工核對無誤簽章，再由單位

主管核章後送人事單位審核，另技工、工友或臨時人員

等之加班費清冊，則送總務(秘書)或業務單位審核。

(二)由工程管理費、代辦經費及中央補助款等經費支出之加

班費，應確認申請加班費之對象是否為承辦該項業務

之人員。

人事、總務(秘書)單位

1、加班管制

(一)加班費支給時數上限

1.一般加班費：應注意每人上班日不超過 4小時，放

假日及例假日不超過8小時，每月不超過20小時。

2.專案加班費(指因業務特性或工作性質特殊或為處理

重大專案業務，或解決突發困難問題，或搶救重大

災難，或為應季節性、週期性工作者，需較長時間在

規定上班時間以外延長工作所支加班費)：應注意需

報經主管機關或主管機關授權之所屬機關核准後始

得支給。
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(二)簡任以上首長及副首長加班，不得支給加班費，但得

依加班事實按規定給予補休假、獎勵或其他相當之補償，

惟奉派進駐中央及地方災害應變中心或進駐各主管機

關與所屬機關成立之緊急應變小組等之簡任首長及副

首長得依實際加班時數報支加班費，不受上開限制。

(三)機關(構)對經依規定指派加班之職員及約聘僱人員，

得鼓勵其選擇在加班後 1年內補休假，並以小時為單

位，不另支給加班費。

(四)機關(構)應就加班費之支給訂定管制要點，並得審酌

業務需要、機關特性及財政狀況等因素訂定；另應確實

查核有無重複請領加班費(如請領加班費之時數與申請

補休之時數有無重複)，或請領加班費時數與簽到(退)

紀錄時間是否符合等情形，不得浮濫，如有虛報，一

經查明，應嚴予議處。

(五)機關(構)若採用差勤系統管理加班資料，人事、總務

(秘書)單位應採取加簽、加密、浮水印或資料鎖定等方

式，防止加班申請單等系統產出檔案及表件遭竄改或

偽造，以確保資料正確性及完整性；另對於差勤資料

之處理，應留存相關異動紀錄及最近異動日期，並不

定期查核，以防止發生未經授權變更資料等情事。

(六)機關(構)若採用薪資系統製作加班費清冊等資料，針

對出納管理單位處理員工加班費資料所留存之相關異

動紀錄及最近異動日期，總務(秘書)單位應不定期查

核，以防止發生未經授權變更資料等情事。

2、加班費支給

(一)加班費支給要件：應注意以機關(構)員工在規定上班

時間以外，經主管覈實指派延長工作時間者為限。免刷

卡或簽到(退)員工加班者，其加班起迄時間應有刷卡、

簽到(退)或其他可資證明之紀錄。

(二)加班費支給標準 

1.編制內職員：應注意非主管人員係按月支薪俸、專業

加給 2項；主管人員及簡任(派)非主管人員比照主

管職務核給職務加給有案者，另加主管職務加給或

比照主管職務核給之職務加給3項之總和，除以240

為每小時支給標準。

2.約聘(僱)人員：應注意按月支單一薪酬除以 240 為

每小時支給標準。

3.技工、工友：應注意按月支工餉、專業加給及報院核

定有案之每月固定經常性工作給與之總和，除以

240為每小時支給標準，並依勞動基準法第 24條規
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定之加成給與。

3、加班費審核

(一)審核加班有無事先核准。

(二)審核加班時數、時薪之合法性及正確性。

(三)交叉比對核准之加班申請單、刷卡或簽到(退)紀錄、加

班費清冊等資料，如有異常應查明原因。若機關(構)

以差勤系統管理者，應將上開交叉比對功能納入設計。

(四)經審核無誤，於加班費清冊核章後送主(會)計單位。

(五)機關(構)收到金融機構或中華郵政公司傳回之加班費

轉帳媒體檔，應使用自動檢核程式或以人工查核方式，

檢核加班費轉帳媒體檔之轉存明細是否與薪資系統資

料確實相符，如有差異應儘速查明差異原因並通知相

關單位妥適處理。

主（會）計單位

一、加班費審核

(一)審核預算能否容納。

(二)審核加班費清冊是否經權責單位核簽(章)。

(三)審核加班費清冊之金額乘算及加總是否正確無誤。

(四)審核加班費清冊相關表單或證明文件是否齊備。

二、會計帳務處理

審核無誤後開立傳票(付款憑單)，送請機關(構)首長或其

授權人核章。

出納管理單位

1、機關(構)若採用薪資系統製作加班費清冊等資料，出納管理

單位應採取加簽、加密、浮水印或資料鎖定等方式，防止加

班費清冊等系統產出檔案及表件遭竄改或偽造，以確保資

料正確性及完整性；另對於員工加班費資料之處理，應留

存相關異動紀錄及最近異動日期。

2、依主(會)計單位開立之傳票(付款憑單)及加班費清冊等資料，

製作加班員工與其金融機構帳號相符之轉帳媒體檔送交金

融機構，由其據以辦理轉帳將加班費撥入加班員工帳戶。

3、產製加班費轉存明細表送金融機構核章後，附入傳票(付款

憑單)歸檔。

4、於確定轉帳成功後，以電子郵件通知加班員工入帳金額及日

期。

控制重點 申請單位

1、加班應敘明事由及起迄時間，經單位主管核定後，送人事、

總務(秘書)單位控管。

2、專案加班應敘明事由，陳報機關(構)首長或其授權人核定後

送人事、總務(秘書)單位控管。 
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3、加班應有刷卡或簽到(退)紀錄，如特殊原因無法刷卡或簽到

(退)者，應有其他可資證明之紀錄。

4、由工程管理費、代辦經費及中央補助款等經費支付之加班費

應確認申請加班費之對象是否為承辦該項業務之人員。

5、加班費清冊應依據員工加班紀錄編製，並經加班員工核對無

誤簽章，再由單位主管核章後送人事單位審核，另技工、工

友等人員之加班費清冊，則送總務或業務單位審核。

人事、總務(秘書)單位

一、應訂定機關(構)加班費支給管制要點，加強查核有無重複請

領加班費(如請領加班費之時數與申請補休之時數有無重

複)，或請領加班費時數與簽到(退)紀錄時間是否符合等情

形。

二、應審核加班有無事先核准。

三、應審核加班時數、時薪之合法性及正確性。

四、應交叉比對核准之加班申請單、刷卡或簽到(退)紀錄、加班費

清冊等資料，如有異常應查明原因。

五、核對金融機構或中華郵政公司加班費轉帳媒體檔之轉存明細

是否與薪資系統資料確實相符，如有差異，應產製差異表

並儘速查明差異原因妥適處理。

六、採用差勤系統管理加班資料之機關(構)，人事、總務(秘書)

單位應採取加簽、加密、浮水印或資料鎖定等方式，防止加

班申請單等系統產出檔案及表件遭竄改或偽造；另對於差

勤資料之處理，應留存相關異動紀錄及最近異動日期，並

不定期查核，以防止發生未經授權變更資料等情事。

七、採用薪資系統製作加班費清冊等資料之機關(構)，針對出納

管理單位處理員工加班費資料所留存之相關異動紀錄及最

近異動日期，總務(秘書)單位應不定期查核，以防止發生

未經授權變更資料等情事。

主(會)計單位

1、 應審核預算能否容納。

2、 應審核加班費清冊是否經權責單位核簽(章)。

3、 應審核加班費清冊之金額乘算及加總是否正確無誤。

4、 應審核加班費清冊相關表單或證明文件是否齊備。

出納管理單位

一、應依主(會)計單位開立之傳票(付款憑單)及加班費清冊等資

料，製作加班員工與其金融機構帳號相符之轉帳媒體檔送

交金融機構，由其據以辦理轉帳將加班費撥入加班員工帳

戶。

二、應產製加班費轉存明細表送金融機構核章後，附入傳票(付

款憑單)歸檔。
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三、採用薪資系統製作加班費清冊等資料之機關(構)，出納管理

單位應採取加簽、加密、浮水印或資料鎖定等方式，防止加

班費清冊等系統產出檔案及表件遭竄改或偽造，以確保資

料正確性及完整性；另對於員工加班費資料之處理，應留

存相關異動紀錄及最近異動日期。

法令依據 1、 全國軍公教員工待遇支給要點（1087.110.135）
2、 公務人員俸給法（97.1.16）及其施行細則（97.2.26）
3、 公務人員加給給與辦法（100.6.20）
4、 勞動基準法（1098.6.109）及其施行細則（108.2.14）
5、 各機關加班費支給要點（107.4.10）
6、 各機關自行訂定之員工加班費支給管制要點

7、 各機關員工待遇給與相關事項預算執行之權責分工表

（108.4.22）
8、 政府支出憑證處理要點（1097.83.324）
9、 公務員服務法（89.7.19）
10、 內部審核處理準則（107.5.14）
11、 行政院人事行政總處 102.2.18 總處給字第 1010060692 號

函

使用表單 一、加班申請單

二、加班費清冊

三、加班費轉存明細表
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[機關(構)名稱]加班申請與費用核發作業流程圖
申請單位             人事、總務(秘書)單位   主(會)計單位         出納管理單位
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(註)由人事單位使用自動檢核程式核對金融機構或中華郵政公司加班費轉帳媒體檔之轉存明細是否與薪資系

統資料確實相符。
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準備

申請人敘明事由及起迄

時間，送單位主管核准

是否核
准

加班起迄時間應有刷
卡、簽到（退）紀錄或
其他可資證明之紀錄

製作加班費清冊

是否無
誤

加班員工及單位主管
於加班費清冊核章

審核加班有無事先核
准，及時數、時薪之
合法及正確性等事項

是否無
誤

於加班費清冊核章

依據金融機構回傳加班費轉
帳媒體檔之轉存明細與加班
費清冊進行檢核 (註 )

審核預算能否容
納、加班費清冊是
否經權責單位核
簽 (章 )、金額乘
算及加總是否正確
等事項

是否無
誤

開立傳票 (付款憑
單 )

送機關 (構 )首
長或授權人核章

依據核准之傳票
(付款憑單 )製
作轉帳媒體檔

送金融機構匯入
加班員工帳戶

產製加班費轉帳
明細表送金融機
構核章後，附入
傳票歸檔

以電子郵件通
知加班員工入
帳金額及日期

是否無
誤

完成加班費核發作業

結束

查明原因
妥適處
理

否

是

否

否

否

否

是

是

是

是



○○機關控制作業自行評估表

○○年度

評估單位：申請單位

作業類別(項目)：加班申請與費用核發作業

評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日

  評估日期：  年  月  日

控制重點 評估情形 改善

措施

落實 部分

落實

未落實 未發生 不適用

一、加班是否敘明事由及起迄

時間，經單位主管核定後

送人事、總務(秘書)單位控

管。

二、專案加班是否敘明事由，

陳報機關(構)首長或其授

權人核定後送人事、總務

(秘書)單位控管。

三、加班是否有刷卡或簽到

(退)紀錄，如特殊原因無

法刷卡或簽到(退)者，是

否有其他可資證明之紀錄。

四、由工程管理費、代辦經費及

中央補助款等經費支付之

加班費，應確認申請加班

費之對象是否為承辦該項

業務之人員。

五、加班費清冊是否依據員工

加班紀錄編製，並經加班

員工核對無誤簽章，再由

單位主管核章後送人事單

位審核，另技工、工友等人

員之加班費清冊，則送總

務或業務單位審核。

填表人：               複核：

註：

1.機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之
作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不適用」；
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其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估者；「不適
用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無評估重點所
規範情形等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之「不適用」情形，於改善
措施欄敘明需採行之改善措施。
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○○機關控制作業自行評估表

○○年度

評估單位：人事、總務(秘書)單位

作業類別(項目)：加班申請與費用核發作業

評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日

  評估日期：  年  月  日

控制重點 評估情形 改善

措施

落實 部分落實 未落實 未發生 不適用

一、是否訂定機關(構)

加班費支給管制要

點，加強查核有無

重複請領加班費，

或請領加班費時數

與簽到(退)紀錄時

間是否符合等情形。

二、是否審核加班有無

事先核准。

三、是否審核加班時數、

時薪之合法性及正

確性。

四、請單、刷卡或簽到

(退)紀錄、加班費

清冊等資料，如有

異常有無查明原因。

五、核對金融機構或中

華郵政公司加班費

轉帳媒體檔之轉帳

明細是否與薪資系

統資料確實相符，

如有差異，是否產

製差異表，並儘速

查明差異原因妥適

處理。

六、採用差勤系統管理

加班資料之機關

(構)，人事、總務
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(秘書)單位是否採

取加簽、加密、浮水

印或資料鎖定等方

式，防止加班申請

單等系統產出檔案

及表件遭竄改或偽

造；另對於差勤資

料之處理，是否留

存相關異動紀錄及

最近異動日期，並

不定期查核。

七、採用薪資系統製作

加班費清冊等資料

之機關(構)，針對

出納管理單位處理

員工加班費資料所

留存之相關異動紀

錄及最近異動日期

總務(秘書)單位是

否不定期查核，以

防止發生未經授權

變更資料等情事。

填表人：               複核：

註：

1.機關得就1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1
類之作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不
適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評
估者；「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者，
或無評估重點所規範情形等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之
「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
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○○機關控制作業自行評估表

○○年度

評估單位：主(會)計單位

作業類別(項目)：加班申請與費用核發作業

評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日

  評估日期：  年  月  日

控制重點 評估情形 改善

措施

落實 部分落實 未落實 未發生 不適用

一、有無審核預算能否

容納。

二、有無審核加班費清

冊是否經權責單位

核簽(章)。

三、有無審核加班費清

冊之金額乘算及加

總是否正確無誤。

四、有無審核加班費清

冊相關表單或證明

文件是否齊備。

填表人：               複核：

註：

1.機關得就1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1
類之作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不
適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評
估者；「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者，
或無評估重點所規範情形等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之
「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
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○○機關控制作業自行評估表

○○年度

評估單位：出納管理單位

作業類別(項目)：加班申請與費用核發作業

評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日

  評估日期：  年  月  日

控制重點 評估情形 改善

措施

落實 部分落實 未落實 未發生 不適用

一、是否依主(會)計單位開立

之傳票(付款憑單)及加

班費清冊等資料，製作

加班員工與其金融機構

帳號相符之轉帳媒體檔

送交金融機構，由其據

以辦理轉帳將加班費撥

入加班員工帳戶。

二、是否產製加班費轉存明細

表送金融機構核章後，

附入傳票(付款憑單)歸

檔。

三、採用薪資系統製作加班費

清冊等資料之機關(構)，

出納管理單位是否採取

加簽、加密、浮水印或資

料鎖定等方式，防止加

班費清冊等系統產出檔

案及表件遭竄改或偽造

以確保資料正確性及完

整性；另對於員工加班

費資料之處理，是否留

存相關異動紀錄及最近

異動日期。

填表人：               複核：

註：

1.機關得就1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1
類之作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不
適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評

ZZ06-14



估者；「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者，
或無評估重點所規範情形等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之
「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
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