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一、員工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，每人每日加班不得超過四小時，每月不得超過二十小時。
二、加班應儘量以補休為原則，加班補休得以時計算，並得於加班後2年內補休假，加班補休逾期未休畢者不得改支加班費。當月加班時
    數無論選擇補休或支領加班費，均依有關加班時數上限之規定。

      三、非緊急事件，補修日期應在寒暑假為主，並盡量不在星期五、星期一補休（補修期間課務自理）
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