	新北市立文山國民中學教職員工加班請示單

	單　　位
	職　　別
	姓      名
	加　班　事　由
	加　班　日　期　起　迄　時　間
	加班
時數
	備    註
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	時              間
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至  年  月  日止
	
	
	

	
	
	
	
	自  年  月  日起

至  年  月  日止
	
	
	

	
	
	
	
	自  年  月  日起

至  年  月  日止
	
	
	

	製　表　人
	單 位 主 管
	人  事  室
	首　長　批　示

	
	
	
	


一、員工加班，應於事前詳填加班請示單，詳述加班事由，並經首長核准後始得加班，每人每日加班不得超過四小時，每月不得超過二十小時。
二、加班事項應授權一級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。

  新北市立文山國民中學教職員工加班簽到、退簿

	單位
	姓名
	 eq \o\ad(    加班事由,　　　　　　　　)
	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
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	日
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新北市立文山國民中學教職員工加班費印領清冊

	職　別
	姓　　　　名
	月 支 薪 俸
	加　班　起　迄　時　間
	加班

時數
	每小時

金額
	應領

金額
	領款人

蓋章

	
	
	本薪

（俸）
	學術研究費（專業加給）
	主管

加給
	合　　計
	日　　　　　期
	時　　間
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 年    月      日

                      止 
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	合計請領金額
	新台幣    萬   仟   佰    拾   元整

	製　　 表
	單位主管
	人  事  室
	會　計　室
	校　　　長

	
	
	
	
	


