臺北市政府教育局暨所屬各機關學校 首長加班請示單
	機關學校名稱
	
	職稱
	校長
	姓名
	紀清珍

	加班事由
	

	起始日期
	時間
	結束日期
	時間
	時數
	預計請領方式

	
	
	
	
	
	□補休   □加班費

	
	
	
	
	
	□補休   □加班費

	
	
	
	
	
	□補休   □加班費

	
	
	
	
	
	□補休   □加班費

	
	
	
	
	
	□補休   □加班費

	
	
	
	
	
	□補休   □加班費

	
	
	
	
	
	□補休   □加班費

	會辦單位
	

	申請人
	教育局批示

	
	審核
	決行

	
	
	

	機關學校人事室(登錄)
	
	

	
	
	


備註：

 1.「臺北市政府暨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核實

   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」。

 2.本府86.1.23府人四字第八六○○五七九一○○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。 

