花蓮縣立宜昌國民中學教職員工加班請示單

（111年1月版）
	職別
	姓名
	起訖日期
	加班時數
	個人預定工作內容

	
	
	
	起訖時間
	合計
	

	主任
	範例
	1月  15日至

1月  15日止
	09時 00分至

12時 30分止
	3時30分
	趕辦○○業務

	主任
	範例
	1月  16日至

1月  16日止
	12時 00分至

17時 00分止
	5時00分
	帶領學生參加○○比賽

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	
	
	月    日至

月    日止
	時    分至

時    分止
	  時  分
	

	申請人
	單位主管
	人事室
	校長
	預算科目名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


備註：1.本單請1人填寫1張，並於加班事實發生前遞送請示單，由單位主管覈實審核後經校長批准。
      2.請於加班事實發生後完整填寫背頁之加班簽到表，逕送人事室辦理加班補休時數登錄。
3.加班補休一律於加班次日起1年內申請使用完畢。
4.本單係以申請一般加班為主，如以函文或簽陳辦理加班申請簽核完竣者，不須填寫此單。
	花蓮縣立宜昌國民中學教職員工加班簽到表 證明人：

	單位
	姓名
	加班事由
	到勤時間
	到勤
簽名
	退勤時間
	退勤
簽名
	申請補休註記

	
	
	
	月
	日
	時
	分
	
	月
	日
	時
	分
	
	

	○○○
	範例
	趕辦○○業務
	1
	15
	09
	00
	○○○
	1
	15
	12
	30
	○○○
	補休

	○○○
	範例
	帶領學生參加○○比賽
	1
	16
	12
	00
	○○○
	1
	16
	17
	00
	○○○
	補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


111年1月版
