臺中市西屯區惠來國小加班請示單  

   一、因趕辦。

 二、茲填具加班人數及加班時數如下。

 三、加班單位：                                月       日
	職稱
	姓名
	加班事由
	加班日期
	加班起訖時間
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


  申請人　　　　　　　        處室主管                                    校長       
	摘要加班費支給規定事項（行政院91.0903院授人給字第0九一00四三四八一號及91.09.09府人給字第0九一0一三二0一七號函）。

一、為確因業務需要，必須於規定上班時間以外繼續趕辦延長工作，每人每日加班以不超過四小時為限，每月以不超過二十小時為限。
二、如因業務特性或工作性質特殊或為因應季節性，週期性工作人員需較長時間在規定上班時間以外延長工作，經主管機關認定者，得不受前項加班時數規定之限制。（應檢附證明文件）











