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辦理旅展、觀光活動及輪值之請假勤休方式

觀光活動大都於晚上及例假日於辦公場所外舉行，同仁如為承辦工作或觀光活動輪值人
員，務必遵守下列守則:

(一)出差:

1.平日夜間：實際工作時間職務補休，惟不超過4小時；臺中市地區無路程補休，臺中市
以外地區，得依實際時間申請路程補休。

2.假日：實際工作時間職務補休不超過12小時；豐原地區無路程補休，豐原以外地區得
路程補休來回共2小時，臺中市以外地區，得依實際時間申請路程補休。

(二)加班:

1.平日：實際工作時間職務補休，惟不超過4小時；加班無路程補休。

2.假日：實際工作時間職務補休不超過12小時；加班無路程補休。

3.加班補休時數，請於事實發生之二年內補休完畢。



勤休案例宣導

Q:旅遊行銷科阿宏為臺中燈會的主辦人員，每年農曆年前後(約國曆1或2月份)辦理的燈會活動皆維

持2-3個星期的展覽時間，且皆在夜間及假日舉行，活動開始前，亦常因臨時突發狀況而必須時常

加班，燈會期間更須至燈會現場處理不可預期的狀況，工作時間往往超過當月份加班時數累計常逾

60小時的上限，請問阿宏要如何處理自己及協辦輪值同事的差勤事宜?

A:承辦業務單位及阿宏得以「具緊急、臨時及不可預期之重大業務」方式辦理加班申請，每日(正
常+加班)上限可至14小時；另每月累計超過加班60小時，未超過80小時，需於發生一個月內報經
主管機關備查。

1.燈會籌備期間，阿宏如在上班日加班，以不超過4小時為限，假日加班，以不超過12小時為限。

2.燈會展覽期間，阿宏及協辦同仁平日夜間加班上限可至6小時(原為4小時)，惟不得連續超過三日，
假日加班則以不超過14小時為限。(以上皆須報本府同意)

3.阿宏及協辦同仁如每月加班時數超過60小時，未超過80小時，可於燈會結束後一個月內，函文報
本府同意或備查，內容應敘明具體事由、事件發生時間點、申請項目及適用依據，並檢附延長辦
公時數控管名冊。

4.活動於長時間加班過後，請同仁盡量安排休假休息，避免影響同仁健康，加班時數應於二年內請
休完畢。



• 單位內多位同仁申請之「差假事由」相同，其「差假期間」應相同一致，
請主管把關審核，避免請假期間不一致，造成長官審核困擾。

• 差假期間須合理，並依實際情形申請，如請公差假「一天」是在同一筆
申請，請註明上午之事由及下午事由)

• 差假事由應具體明確，主管審核清楚後再點選同意。

• 參加研習(教育訓練)、說明會、研討會、檢討會及觀摩會等，請以「公
假」辦理，並勾選具公差性質之公假，如上述情形係辦理的工作人員，
可以申請公差，並於差假事由註明清楚。

• 參加國家考試須以機關首長同意簽陳為附件，考試結束後於差勤系統上
傳到考證明。
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• 辦公室「以外」之加班，須機關首長同意並差勤系統上傳同意簽陳，另
事後再上傳簽到退表。

• 公假需上傳證明文件，公差得不須證明文件。

• 平日(上班日)出差--原則無路程補休；例外:臺中市以外地區出差得依實
際交通時間申請回程補休，另白天去程為平日上班之交通時間，則無路
程補休。。

• 假日出差--得依實際交通時間申請路程補休。

• 豐原地區出差(2小時以內)請以「公出」辦理。

同仁差假常犯錯誤及主管審核指引(2/3)



• 出國差假於「出國或赴大陸」項下申請；因公出國係以「公假」申請(非公差)，
請於「出國或赴大陸」->一般請假(非公出差)->公假，並請以機關同意出國證
明文件為附件。

• 出國赴「大陸地區」，請於事前填寫「簡任10職等以下赴大陸申請表」向機
關提出申請，返臺7個工作日內送交返臺通報表。

• 赴「港澳地區」，無須填寫赴大陸申請表，但須至大陸委員會線上填報「國人
赴陸港澳動態登錄」。

• 早上8:00-8:30為彈性「上班」時間，非彈性「請假」時間，如須於一早請假1
小時，應申請「8:00-9:00」。

• 舉例同仁於早上8:20上班卡，下午要請公差假，須申請時間為「13:00-17:20」
不是「13:00-17:00」，以符合上班時間8小時之精神。(本案例若為下午請
「補休」，則須於12:20刷退，補休時間為13:00-17:00)
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