	桃園市立中壢商業高級中等學校教職員工加班請示單

  年     月     日填表

	單位
	職稱
	姓名
	加班時間
	加班

時數
	辦理事項
	擬申請補假或加班費

	
	
	
	自    月   日   時

至    月   日   時
	
	
	    補休
    加班費       

	
	
	
	自    月   日   時

至    月   日   時
	
	
	    補休
    加班費

	
	
	
	自    月   日   時

至    月   日   時
	
	
	    補休
    加班費

	
	
	
	自    月   日   時

至    月   日   時
	
	
	    補休
    加班費       

	申請人
	 
	單位主管
	
	會計室預算登記
	（補假免會）
	校長
	


注意事項：

1.加班以確因業務需要在規定上班時間以外，經主管覈實指派延長工作者為限，並應事先申請，陳報核准。每人每日加班以4小時為限，每月以不超過20小時為原則。
2.加班簽到退：請核實於「本校教職員工加班簽到退登記表」（下表）簽到退。

3.加班儘量以補休方式辦理，於加班後6個月內補休假，並以小時為單位。
	桃園市立中壢商業高級中等學校教職員工加班簽到退登記表

	單位
	姓名
	到勤時間
	退勤時間
	主管簽章

	
	
	到勤簽名
	退勤簽名
	

	
	
	年   月   日   時
	   年   月   日   時
	

	
	
	
	
	

	
	
	年   月   日   時
	   年   月   日   時
	

	
	
	
	
	

	
	
	年   月   日   時
	   年   月   日   時
	

	
	
	
	
	

	
	
	年   月   日   時
	   年   月   日   時
	

	
	
	
	
	


            桃園市立中壢商業高級中等學校
憑 證 用 紙

	憑 證 編 號
	預 算 科 目
	金          額
	說         明

	
	
	萬
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	
	
	＄
	
	
	
	
	0
	0
	員工加班費

（加班事由見背面請示單）


	員工加班費印領清冊

	職  別
	姓   名
	月支薪俸及加給之總合
	每小時金  額
	加 班時 數
	實領金額
	領款人蓋  章
	本月加班累計時數

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	總計新台幣      萬     仟    佰    拾    元整


承辦人         單位主管         人事室         會計室         校長

