花蓮縣景美國民小學 教職員工 加班請示單（加班前） 
  請示日期： 年  月  日                                                                                  （陳核後影本請送人事室）
	人數
	職稱
	姓   名
	加　班　事　由
	預定加班起迄日期時間
	截至本次止本月累計加班時數  
	備註

	1
	
	
	
	自　月  日（星期  ）  時　 分起

至　月  日（星期  ）  時　 分止
	計　 小時
	
	

	2
	
	
	
	自　月  日（星期  ）  時　 分起

至　月  日（星期  ）  時　 分止
	計　 小時
	
	

	3
	
	
	
	自　月  日（星期  ）  時　 分起

至　月  日（星期  ）  時　 分止
	計　 小時
	
	

	4
	
	
	
	自　月  日（星期  ）  時　 分起

至　月  日（星期  ）  時　 分止
	計　 小時
	
	

	5
	
	
	
	自　月  日（星期  ）  時　 分起

至　月  日（星期  ）  時　 分止
	計　 小時
	
	

	6
	
	
	
	自　月  日（星期  ）  時　 分起

至　月  日（星期  ）  時　 分止
	計　 小時
	
	


一、員工加班，應由一級單位主管視業務需要事先覈實指派，詳填加班事由，經校長核准後始得加班，每人每日加班以不超過4小時為限，每月以不超過20小時為限。
二、加班事項授權一級單位主管負責決定處理，加班是否發生重覆、重領情事，由一級單位主管負責。

三、核示後請併同加班簽到退表,登入差勤系統作業，俾利補登加班時數。
承辦組長：                       單位主管：                                校長核示：













