嘉義縣立嘉新國民中學   年度  月份  加班請示單

	職  稱
	加班日期
	加班時間
	時數
	辦 理 事 項
	地  點
	備  註

	姓  名
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	□申請加班費

□預定 月 日

  （午）補休

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	□申請加班費

□預定 月 日

  （午）補休

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	□申請加班費

□預定 月 日

  （午）補休

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	□申請加班費

□預定 月 日

  （午）補休

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	□申請加班費

□預定 月 日

  （午）補休

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	□申請加班費

□預定 月 日

  （午）補休

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	□申請加班費

□預定 月 日

  （午）補休

	
	
	
	
	
	
	

	填表人
	
	單位主管
	
	校  長
	

	註：一、本請示單原則上應於加班事發生前三天提出申請，如屬特殊緊急事務必須加班，而無法事前提出申請，則亦應於三天內補申請。

二、各級單位主管務請簽名。

三、加班事由及加班時間務請詳實填註。

四、備註欄請填註申請加班費或事後何時補休。
五、本加班請示單請於填妥並簽章後送人事登錄。
	人 事 登 錄

	
	


嘉義縣立嘉新國民中學加班簽到(退)簿
	職稱
	姓名
	加班日期
	簽到
	簽到

時間
	簽退
	簽退

時間
	證明人簽章

（單位主管）
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


※出勤人員簽到完成後請送至人事室登錄並依實際簽到(退)時數補休。
