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1、 加班應於事前詳填加班請示單，詳述加班事由，並經校長核准後始得加班。

二、加班事項應授權一級單位主管負責決定處理，加班是否發生重複情事，應由各一級單位主管負責。
三、教職員工加班每人每日加班以不超過4小時為限，每月以不超過12小時為限；如因業務特性或工作性質特殊，或為處理重大專案業務，或搶救重大災難，或為因應季節性、週期性工作，需較長時間在規定上班時間以外延長工作，經專案簽報核定者，得申請專案加班，每人每月以不超過24小時為限。
四、加班應以補休為原則，得在加班後2個月內補休假，專案加班之補休每週最多補休1日，加班補休逾期未休畢者不得改支加班費。
五、當月加班時數，其時數總和仍不得超過有關加班時數上限之規定。不同時段加班未滿一小時或超過一小時之餘數，不得合併計加班費。
