桃園市立山腳國民中學員工加班請示單
單位：                                        日期：   年     月    日

	職   稱
	姓     名
	加班事由
	加 班 日 期
	加班起訖時間
	加班時數

核實報支
	簽     章

	
	
	
	自  年  月  日

至  年  月  日
	
	
	

	
	
	
	自  年  月  日

至  年  月  日
	
	
	

	
	
	
	自  年  月  日

至  年  月  日
	
	
	

	
	
	
	自  年  月  日

至  年  月  日
	
	
	

	
	
	
	自  年  月  日

至  年  月  日
	
	
	

	
	
	
	自  年  月  日

至  年  月  日
	
	
	

	
	
	
	自  年  月  日

至  年  月  日
	
	
	

	
	
	
	自  年  月  日

至  年  月  日
	
	
	

	
	
	
	自  年  月  日

至  年  月  日
	
	
	

	
	
	
	自  年  月  日

至  年  月  日
	
	
	


承辦人：                     　   單位主管：　         　　 校長：

備註：
1、加班請示單請於事前提出。

2、加班以小時計，不滿1小時不予計算。

3、加班時數以每人每日不超過4小時、每月不超過20小時為原則；兼行政職人員申請寒暑假下午補休之加班時數不受每月20小時之限制。
4、行政人員加班可以於寒暑假期間申請下午補休半日(6個月內補休完畢)，請補休或加班費應另填具加班簽到退簿。
