彰化縣立溪湖國民中學加班請示單

申請日期：    年   月   日
	申請單位
	
	經費來源
	

	加班事由
	

	職 稱
	姓　名
	擬  加 　班　 時  間  （預　 計）
	選擇種類
	時薪
	加班費小計
	備
註

	
	
	
	加班費
	補休假
	
	
	

	
	
	年    月    日    時    分   起

年    月    日    時    分   止
	
	
	
	
	 

	
	
	　　年　  月  　日　  時    分   起

　　年　  月　  日　  時    分   止
	
	
	
	
	

	
	
	年    月    日    時    分   起

年    月    日    時    分   止
	
	
	
	
	

	
	
	年    月    日    時    分   起

年    月    日    時    分   止
	
	
	
	
	

	
	
	年    月    日    時    分   起

年    月    日    時    分   止
	
	
	
	
	

	
	
	年    月    日    時    分   起

年    月    日    時    分   止
	
	
	
	
	

	
	
	年    月    日    時    分   起

年    月    日    時    分   止
	
	
	
	
	

	
	
	年    月    日    時    分   起

年    月    日    時    分   止
	
	
	
	
	

	
	
	年    月    日    時    分   起

年    月    日    時    分   止
	
	
	
	
	

	
	
	年    月    日    時    分   起

年    月    日    時    分   止
	
	
	
	
	

	
	
	年    月    日    時    分   起

年    月    日    時    分   止
	
	
	
	
	


	附註
	一、加班人員經單位主管指派後，應於事前填具本請示單並經校長核准始得加班。

二、延長辦公時數連同正常辦公時數，每日不得超過12小時；延長辦公時數，每月不得超過60小時。每人支給加班費時數上限如下：（一）上班日不超過四小時。（二）放假日及例假日不超過八小時。（三）每月不超過二十小時。
三、加班起迄時間應有簽到或其他可資證明之紀錄。

	申請人
	人事室
	會計室會章
	批示

	
	
	(擇領加班費者始送會)
	

	單位主管
	
	
	

	
	
	
	


