彰化縣立和群國民中學教職員工加班請示單
申請日期：    年    月    日
	申請單位
	
	加班事由
	

	編號
	職稱
	姓名
	起訖日期時間
	備註

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	
	
	
	自    年　 月 　日 　時　 分起

至　  年　 月　 日 　時　 分止
	

	附註：

1、 本請示單應於事前詳細填明具體加班事由，並經核准後始得加班，上班日不超過4小時，放假日及例假日不超過8小時，每月不超過20小時。一般加班併計專案加班時數，每人每月以70小時為上限。
2、 同仁加班情形應由各處室主管嚴加管理不得浮濫。




上列人員確因業務需要，須於辦公時間外加班工作，謹請核准。
謹呈
承辦人           單位主管              人事室               校長
	彰化縣立和群國民中學教職員工加班簽到（退）表

	加班事由：
	單位主管：             （簽章）

	編號
	職  稱
	姓    名 
	加班日期
	簽       到
	簽        退
	備註

	
	
	
	年
	月
	日
	時
	分
	   簽   名
	時
	分
	簽    名
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附註：

1、 加班按月計算，每人每月一般加班併計專案加班時數，以70小時為上限。

2、 本表單請於加班事項辦理完竣後送人事室登記；不同時段加班未滿1小時者，或超過1小時之餘數均不得合併計算。
同日多人








