 臺中市大甲區東明國民小學加班請示單
 申請日期：   年  月  日
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	附註
	一、加班人員經單位主管指派後，應填具本指派單於事前送人事室登記。

二、每人加班以小時計算，每日加班不得超過4小時，每月不得超過20小時。(依行政院101年10月3日院授人給字第01010043481號函辦理)
三、各處室因公加班人員，應於加班前後確實簽到、退(加班簽到表)，未依規定辦理者，視同未加班。

四、本校教職員工依規定指派加班，得選擇在加班後六個月內補休假，並以小時為單位，不另支給加班費，惟仍不得超過規定加班時數。
五、加班所需經費在原有預算科目支應。

	單位主管核章
	人事室登記
	會計室會章
	校長

	
	有關補休假事宜仍請依本校加班費管制要點辦理並予登記。
	(擇領加班費者始送會)
	


