	花蓮縣秀林鄉水源國民小學加班申請單           　申請日期：   年    月    日

	加班事由
	

	申請單位
	職稱
	姓     名
	預　 計  加 　班　 時  間  
	選 擇 種 類
	加班人

簽章

	
	
	
	  起  訖  時  間
	時數
	加班費
	補休假
	

	
	
	
	年  月  日  時  分起

年  月  日  時  分止
	時
	
	
	

	說明
	一、加班人員經單位主管指派後，應填具本加班申請單於加班前送核。
二、加班補休、領有加班費、鐘點費及其他費用者不得重複申請，如經查獲將依規定議處。

三、每人每日加班以不超過4小時為限，每月以不超過20小時為限。如因業務需要超過每日4
小時，每月20小時者，應經機關首長核准。
四、每人每月支領加班費不得超過20小時，超過20小時部份採補休方式辦理。惟因業務特殊如
每人每月支給加班費需超過20小時者，應專案函報花蓮縣政府核定。
五、加班補休需於加班日起6個月內補休完畢，補休時請填寫請假簿並於假簿之「請假證明文

件」欄位中註明原加班日期、時段及時數。

	單位主管
	人事室
	會計室
	校            長

	
	請領加班費者，請於奉核並實際加班簽到退後影印乙份送本室登記。
	（選擇加班補休者免會）
	


	花蓮縣秀林鄉水源國民小學加班簽到退單      人事登記：

	單位
	職稱
	姓名
	實際加班時間
	簽到退（簽名）
	單位主管

審核

	
	
	
	  起  訖  時  間
	時數
	簽 到
	簽 退
	

	
	
	
	年  月  日  時  分起

年  月  日  時  分止
	時
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