	單位： 
	上海臺商子女學校教職員工加班請示單

	職　　別
	姓      名
	加　班　事　由
	加　班　日　期　起　迄　時　間
	加班

時數
	備    註

	
	
	
	日            期
	時    間
	
	

	
	
	
	自　　　年　月　日起

至　　　年　月　日止
	時至    時
	
	

	
	
	
	自　　　年　月　日起

至　　　年　月　日止
	時至    時
	
	

	
	
	
	自　　　年　月　日起

至　　　年　月　日止
	時至    時
	
	

	
	
	
	自      年  月  日起

至　　　年　月　日止
	時至    時
	
	


申請人：




單位主管：





人事主管：





校長：

1、 教職員工加班，應於事前詳填加班請示單，並經校長核准後始得加班；加班完後，填寫加班工作記錄，詳述加班工作事項，完成簽核，以為申請補休之依據。
2、 加班事項應授權單位主管負責決定處理，加班是否發生重領情事，應由各一級單位主管負責。
3、 教職員工申請加班依本校《教師及職員出勤差假管理辦法》第十一條相關規定辦理（履行本職工作的延伸時間，原則上不視為加班）。

4、 教職員工請補休假時，應將本加班請示單連同假請卡一并送人事室，以憑審核。
	上海臺商子女學校教職員工加班工作記錄簿

	姓名
	加 班 工 作 事 項
	加班時間
	到勤簽名
	簽退時間
	退勤簽名
	加班時數
	主管簽章
	備註

	
	
	月
	日
	時
	
	月
	日
	時
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


申請人：




單位主管：





人事主管：





校長：

