國立東華大學行政人員加班請示暨計算單
	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	加班請示欄 (於每次加班前提出，並經主管同意後辦理)
	月底結算
填報時數
	補休
時間

	事   由
	預計加班時間
	預計時數
	二級單位主管
	一級單位主管
	實際時數
	申請補休
	領加班費
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	  月  日
	  時  分起

  時  分止
	
	
	
	
	
	
	

	
	  月  日
	  時  分起

  時  分止
	
	
	
	
	
	
	

	上方右側三欄及下方於月底結算時填寫並核章

	申請人
	二級主管
	一級主管
	   年   月總時數

	
	
	
	申請

補休
	申請
加班費
	合計

	
	
	
	
	
	

	備註：

1. 加班人員應事先填具本單並經單位主管覈實指派，並於上欄左側核章(加班當日16:00前提出，假日於前一上班日16:00前提出)；實際加班時數不得超過已同意之預計時數。
2. 月底時，以月結方式依實際刷到、退時間覈實填寫加班時數後，選擇申請加班費或補休，於次月5日前送人事室登記，逾期不予受理。
3. 週一至週五加班以4小時為限，週六、週日、國定假日以8小時為限，每月不得超過20小時；申請加班費每月不得超過10小時。另上班日中午時段加班不得申請加班。
4. 實際加班起迄時間應有刷卡、簽到或其他可資證明之紀錄。
5. 加班當日後六個月內，檢附本單或加蓋人事室戳章之影本申請補休假，逾期不予補休。
6. 其餘未盡事宜依照本校員工因公加班規定事項辦理。
	人事室登記

	
	


本表自102年5月起適用
