	桃園縣平鎮市祥安國民小學員工加班請示單

	單位：
	
	請示日期
	
	年
	
	月
	
	日

	職別
	姓  名
	加班日期
	加班

時間
	加班

時數
	加班事由
	備註

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日 
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	
	
	自    月    日

至    月    日
	   點起

   點止
	
	
	

	填表人
	
	單位主管
	
	校長
	

	1、 各處室指派員工加班，辦理緊急或有時間性公務，應由其一級單位主管視業務需要事先覈實指派並填本單請示。

2、 計算方式：加班費之支給應以每小時為單位，
每小時加班費＝（薪俸＋學術研究費＋主管加給）÷240。

三、加班時數：每人每日以加班以四小時為限，每月以不超過二十小時為限（桃園縣政府九十一年九月十日府人三字第０九一０一０一九三九七六號函）。
四、有關加班應由各處室主管嚴加管理，不得浮濫。員工加班登記簿，應由各一級單位負責管理，並保存三年後自行銷燬。員工加班費如有發生重領、冒領情事，應由各一級單位主管負責。


