高雄市立鳳甲國民中學員工加班請示單

日期：民國   年   月   日
	加班日期
及班數
	   年   月   日至   年   月   日   時   分至   時   分，共   小時計   班

	單位
	
	加班人員

姓名
	
	職稱
	

	加班事由
	

	單位主管
	
	人事室
會計室
	
	校長
	

	備註
	如不支領加班費者免會會計室，並得於加班日後六個月內依實際加班時數補休假。

	高雄市立鳳甲國民中學員工加班簽到退紀錄簿

	加班日期
	簽　到
	簽　退
	加班時數小計
	單位主管

查核蓋章證明

	
	時　間
	簽　名
	時　間
	簽　名
	
	

	   月   日
	   時   分
	
	   時   分
	
	時  分
	

	   月   日
	   時   分
	
	   時   分
	
	時  分
	

	   月   日
	   時   分
	
	   時   分
	
	時  分
	

	   月   日
	   時   分
	
	   時   分
	
	時  分
	

	   月   日
	   時   分
	
	   時   分
	
	時  分
	

	   月   日
	   時   分
	
	   時   分
	
	時  分
	

	說明
	1.加班時間以本校出勤以外之上班前、下班後、星期例假日或國定假日等；每人每日不得超過四小時（例假日八小時），每月不得超過二十小時。
2.員工加班應由單位主管視業務需要事先覈實指派，並由加班人員事前填寫加班請示單，經核准後始得加班；員工加班簽到退紀錄簿，由加班人員送單位主管查核蓋章以資證明，並據以申請補休假。

3.加班時間以小時為單位，每次加班未滿一小時者，不得合併計支申請補休假；加班人員補休假應依實際加班時數，於加班日後六個月內申請完畢，逾期不得申請。


