
強化勤休制度宣導

差勤系統建置加班補休屆期預警功能



補休規定：公務人員保障法第23條規定：「（第1項）公務人員經指派於法
定辦公時數以外執行職務者為加班，服務機關應給予加班費、補
休假。但因機關預算之限制或必要範圍內之業務需要，致無法給
予加班費、補休假，應給予公務人員考績（成、核）法規所定平
時考核之獎勵。……（第3項）補休假應於機關規定之補休假期
限內補休完畢，補休假期限至多為二年。

系統功能：差勤系統每月1日通知管理者(人事室主任、承辦人)次月補休時
說明 數即將到期同仁名單。

同仁補休：差勤系統首頁/個人訊息。
到期通知



[管理者]

系統每月1日定期通知畫面



補休屆期統計通知明細



[使用者]

說明：系統每月1日定期通知使用者(本校教全體職員)次月補休到期
仍未補休人員統計表。

路徑：差勤系統首頁/個人訊息。



提示(個人)補休屆期明細



結 語

為利同仁掌握加班時數未補休且將屆補休期限之情形，本
校透過差勤管理系統建置補休屆期預警功能，檢視同仁加班補
休情形，俾提醒同仁妥為及早規劃補休假事宜，請同仁善加利
用預警功能，以維護自身之權益。


