國立臺中教育大學員工加班關懷單
	員工姓名
	
	服務單位
	
	職稱
	

	     年    月延長辦公時數(加班)達     小時。原因分析如下：
□辦理重大專案：_________________________________
□新進人員(   年  月  日到職)，需較長時間熟悉工作內容
□新接業務(   年  月  日調整職務)，需要時間熟悉工作內容
□個人或家庭發生重大變故，上班時間需常請假
□單位內因人員出缺，需代理他人業務
□需要增加工作技能之訓練
□其他原因：

	服務單位關懷及協助措施

	□已調派    名人力支援
□已酌作業務調整
□已安排參加增加工作技能之訓練
□其他關懷及協助措施：

	單位主管
	會辦單位
(人事室)
	決行

	



     年  月  日
	
	


備註：
1.依公務人員保障法第23條規定，公務人員經指派加班，服務機關應给予加班費、補休假，或行政獎勵，補休假期限屆期未補休之時數，應發給加班費。
2.依勞動基準法第24、32、32-1、79條規定，勞工經指派加班，雇主應發給加班費，勞工選擇補休經雇主同意者，得予補休，補休期限屆期或契約終止未補休之時數，雇主應發給加班費，違者處新臺幣二萬元以上一百萬元以下罰鍰，並得視違反人數或違反情節，加重其罰鍰至法定罰鍰最高額二分之一，及公布事業單位名稱與負責人姓名。
3.依據勞動部頒布「職業促發腦血管疾病及心臟疾病(外傷導致者除外)之認定參指引」，月平均加班時數超過45小時者，則其加班產生之工作負荷與發病之相關性，會隨著加班時數之增加而增強。
[bookmark: _GoBack]4.同仁每月加班時數逾20小時者，請單位主管主動關懷同仁身心健康與工作狀況，聽取同仁加班原因及表達關懷之意後，親自填寫本表單送人事室彙整依教育部規定陳報首長。
