	彰化縣員林市靜修國民小學加班請示單      年   月   日

	單位
	職稱
	姓名
	加班時間
	加班

時數
	辦理事項
	擬申請

	
	
	
	自  月  日  時  分
至  月  日  時  分
	
	
	補休

	
	
	
	自  月  日  時  分
至  月  日  時  分
	
	
	補休

	
	
	
	自  月  日  時  分
至  月  日  時  分
	
	
	補休

	
	
	
	自  月  日  時  分
至  月  日  時  分
	
	
	補休

	
	
	
	自  月  日  時  分
至  月  日  時  分
	
	
	補休

	申請人
	
	人事單位
	
	校長
	

	單位主管
	
	
	
	
	


注意事項：

1、 依據縣府111.12.30府人考字第1110501970號函以，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。
2、 員工加班，應於事前詳填加班請示單，詳述加班事由，並經首長核准後始得加班。
3、 加班事項由處室主任負責決定處理，如發生重領情事，應由各處室主任負責。
4、 申請人請核實於「加班簽到退簿」簽到退。
5、 依據「彰化縣政府及所屬機關學校加班費支給管制要點」第七點規定，應依加班之時數計算補休時數。補休假以小時為單位，不另支給加班費。各機關人員應於加班後二年內補休完畢。
	彰化縣員林市靜修國民小學     年度加班簽到退簿

	職別
	姓名
	起訖日期時間
	加班
時數
	簽到
	簽退

	
	
	自  月  日  時  分
至  月  日  時  分
	
	
	

	
	
	自  月  日  時  分
至  月  日  時  分
	
	
	

	
	
	自  月  日  時  分
至  月  日  時  分
	
	
	

	
	
	自  月  日  時  分
至  月  日  時  分
	
	
	

	
	
	自  月  日  時  分
至  月  日  時  分
	
	
	

	申請人
	
	單位

主管
	
	校長
	


