	臺中市立臺中第一高級中等學校  技工工友加班請示單

	職別
	姓名
	加班事由
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	        謹  呈
 核  示

	承辦人員
	庶務組長
	總務主任
	校   長

	
	
	
	


附註：

一、加班之申請，除因特殊情形得於事後隔日上班提出申請外，否則均應事先申請，核定後始可加班，並設置加班簽到退紀錄，由業務單位主管負責查核。

二、員工加班應由其一級單位主管視業務需要事先覈實指派，每人每日加班時數以不超過四小時為限，每月以不超過二十小時為限之原則辦理。
三、員工經依規定指派加班，得選擇在加班後一年內補休假，並以小時計，不另支給加班費。

	臺中市立臺中第一高級中等學校 技工工友加班簽到（退）登記
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	加班時數合計：

	總計          小時

折算    天    小時
	


