新北市立林口高級中學教職員工加班請示單

	申請

單位
	
	請敘明加班後處理方式一併陳核
	□請領加班費

□1年內補休完畢

	職稱
	姓   名
	加班事由
	加班日期
起迄時間
	加班

時數
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	製表人
	
	單位

主管
	  
	人　事　單　位
	
	校長
	


一、有關加班應由各處室主管嚴加管理，不得浮濫。依照「行政機關分層負責實施要項」第二十條規定，各機關員工加班事項已改為授權一級主管負責處理。嗣後員工加班登記簿，應由各一級單位負責管理，並保存三年後自行銷燬。員工加班費是否發生重領、冒領等情事，應由各一級單位主管負責。
二、員工加班，由其單位主管視業務需要覈實指派，並應於事前詳填加班請示單，經校長核准後始得加班，每人每月不得超過二十小時。(每人每月加班時數於21小時至70小時者，應陳報教育局核定)
三、陳核後請影送人事室乙份存查。
