桃園市立武陵高級中等學校 教職員工加班請示單
	職  別
	姓    名
	辦   理   事   項
	加　班

日　期
	加　班

時　間
	加班

時數
	備    註

	
	
	
	自  月  日
至  月  日
	點起
點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日
至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　 　　□請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	
	
	
	自  月  日 至  月  日
	點起
 點止
	
	本月累計(含本次) □擇期補休
加班時數：　　　 □請領加班費

	申  請  日  期
	經   辦    人
	單  位 主  管
	校     長

	  年 月 日
	
	
	


填表說明：一、加班請示單請於事前提出申請，並設置加班簽到退紀錄。
　　　　　二、加班應由主管事先覈實指派，加班時數是否符合規定請自行負責管制。
　　　　　三、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。

　　　　　四、補休或申請加班費時，請附加班簽到退紀錄影本並儘量以選擇補休為原則。

