台北市開南高級中等學校教職員工加班申請單
	單位
	
	加班日期
	民國    年    月    日（星期     ）

	加班人員
	加班事由
	加班地點
	預定加班
時間
	實際加班
時數
（人事室填註）

	職稱
	姓名
	(請填註具體趕辦案件或事項)
	
	
	

	
	
	
	
	    起      迄 
	小時

	
	
	
	
	    起      迄
	小時

	
	
	
	
	    起      迄 
	小時

	
	
	
	
	    起      迄
	小時

	
	
	
	
	    起      迄
	小時

	
	
	
	
	    起      迄
	小時

	單位主管簽章
	人事室簽章查核
	校長批示

	
	
	


附註: 

1. 各單位確有加班需要，由單位主管事先核實指派，於當日下班前或最遲三日內送人事室查核登錄。每人每日以四小時為原則，如因帶領學生參加校外活動最多為八小時，每月三十小時內（含）報支加班費，餘加班時數以補休方式處理。
二.實際加班時間由人事依刷卡時間時數查核後，登錄實際加班時數，以憑填報每月加班費請領清冊。
三.加班人員均應於加班後刷卡，實際加班時數以小時為單位，支領加班費。
