    臺北市立芳和國民中學加班請示單（指派單）    填報日期： 年   月   日
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填表人：              單位主管：                人事室：　　　　　     校長：

注意事項：【本空白表放在03/人事室檔案】
１、「臺北市政府及所屬各機關員工出差加班注意事項」八、規定「員工加班，應由各機關一級單位主管視業務需要事先覈實指派，每人每日加班不得超過四小時，每月不得超過二十小時」。如因業務需要，得簽請機關首長批准後辦理，不受上開四小時限制。
２、依行政院人事行政局91.12.20局給字第0910050269號函規定，「時數限制」內之加班(按：時數限制為20小時)，得支領加班費或選擇補休假，至因業務需要經主管覈實指派超過上開時數限制之加班，不得支領加班費，惟得予以補休假或行政獎勵。
３、復依本府86.1.23府人四字第八六００五七九一００號函重申前開出差加班注意事項並訂定補充規定及加班等事項之作業程序及權責如下：

（１）單位主管負責單位內所屬員工「加班事項」之事先指派，並負審核員工加班事項之全責。

（２）人事單位負責管制「加班時數」事項，於登錄後還請各單位據以填具「加班費用請領清冊」。

（３）會計單位負責有關員工加班經費預算控制事項及審核員工加班金額事宜。

４、本加班請示（指派）單請事前填妥並奉校長核可後送人事室登錄；如欲補休者，請經核准後請填表單位影印本表送案內人員各一份，辦理請假(請假時，附於假單之後)，補休時限為加班後（含寒暑假）六個月內【例:2月3日加班；8月2日前補完，逾期視同放棄】。

５．各單位應儘量避免派遣聘僱及臨時人員出差或加班，各單位對於所屬員工加班之派遣，應切實嚴格審核，不得浮濫，如有虛報，一經查明，應嚴予議處。

６.96.11.19局給字第096000643222號函奉派出差期間，已支領差旅費，因業務需要，於正常上班時間以外延長工作者，如依規定程序經主管覈實指派，得依規定請領加班費。又該等延長上班時間，除工作性質特殊者（如於出差往返路程仍需執勤），不包含「往返路程」、「住宿」等非執行職務時間，且需提出足資證明事實之紀錄，並由各機關本於權責核實認定。
