臺南市立下營國民中學      年度        月教職員工加班請示單
	處室
	
	職稱
	
	姓名
	

	加班日期
	  月    日 
	    月    日 
	    月    日 
	    月    日 
	    月    日 

	起迄時間
	  時   分起
	  時   分起
	  時   分起
	  時   分起
	  時   分起

	
	  時   分止
	  時   分止
	  時   分止
	  時   分止
	  時   分止

	加班時數
	       小時
	       小時
	       小時
	       小時
	       小時

	加班事由


	
	
	
	
	

	選擇項目
	□補休   

□加班費  
	□補休   

□加班費  
	□補休   

□加班費  
	□補休    

□加班費  
	□補休    

□加班費  

	申請人
	
	
	
	
	

	處室主任

核章
	
	
	
	
	

	校長

批示
	
	
	
	
	


※申請人若以請示單影本請補休時，請務必加蓋「影本核與正本相符」及申請人職章，謝謝您的配合！
【備註】：

1、 員工加班，應由其首長或依分層負責授權規定由其單位主管視業務需要事先覈實指派，每人每日加班不得超過4小時，每月不得超過20小時；並儘量以補休為原則。如確因業務需要，簽請校長批准「專案加班」得不受每日4小時、每月20小時之限制，惟每人每月以不超過70小時為限。奉核可後於加班當日依實際加班時間核實簽到、退，並於6個月內補休。

2、 有關加班應由各處室主任嚴加管理，不得浮濫。

3、 加班須滿1小時方可支領加班費，不同時段加班未滿1小時者，或超過1小時之餘數均不得併計支給加班費。

4、 申請補休或加班費請檢附加班簽到退紀錄。
