國立旗山高級農工職業學校加班請示單

	簽  於                                   民國  年  月  日
1、 加班事由：                                     

二、加班地點： 
三、加班時間： 
四、加班人數： 
五、所需經費： 

	承辦單位                       會辦單位                    批示

                               人事室

                               主計室                              

         

	加   班   人   員   名   冊

	職  別
	姓  名
	工    作    摘    要
	起  訖  日  期  時  間
	加班
時數(小時)
	備 考

	
	
	
	自   年   月   日   時起
至   年   月   日   時止
	
	(申請加班費。

(申請補休。

	
	
	
	自   年   月   日   時起
至   年   月   日   時止
	
	(申請加班費。

(申請補休。


	
	
	
	自   年   月   日   時起
至   年   月   日   時止
	
	(申請加班費。

(申請補休。

	
	
	
	自   年   月   日   時起
至   年   月   日   時止
	
	(申請加班費。

(申請補休。

	
	
	
	自   年   月   日   時起
至   年   月   日   時止
	
	(申請加班費。

(申請補休。

	
	
	
	自   年   月   日   時起
至   年   月   日   時止
	
	(申請加班費。

(申請補休。


一、本請示單原則上應於加班事發生前三天提出申請，如屬特殊緊急事務必須加班，而無法事前提出申請，則亦應於三天內補申請。

二、加班事由及加班時間務請詳實填註。

三、依據「各機關員工加班費支給標準」第5點第1項規定，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。並鼓勵員工選擇補休假，不另支給加班費。
