基隆市立建德國民中學教職員公務加班請示單                      申請日期：   年   月   日
	職  稱
	姓名
	加班辦理事項
	加班時數
	起迄日期
	起迄時間
	備註

	
	
	
	計   時
	年   月   日
至

年   月   日
	時   分

至
時   分
	□加班結束後1年內擇期補休。
□加班結束後請領加班費。

	
	
	
	計   時
	年   月   日
至

年   月   日
	時   分

至
時   分
	□加班結束後1年內擇期補休。
□加班結束後請領加班費。

	
	
	
	計   時
	年   月   日
至

年   月   日
	時   分

至
時   分
	□加班結束後1年內擇期補休。
□加班結束後請領加班費。

	
	
	
	計   時
	年   月   日
至

年   月   日
	時   分

至
時   分
	□加班結束後1年內擇期補休。
□加班結束後請領加班費。

	
	
	
	計   時
	年   月   日
至

年   月   日
	時   分

至
時   分
	□加班結束後1年內擇期補休。
□加班結束後請領加班費。

	
	
	
	計   時
	年   月   日
至

年   月   日
	時   分

至
時   分
	□加班結束後1年內擇期補休。
□加班結束後請領加班費。

	
	
	
	計   時
	年   月   日
至

年   月   日
	時   分

至
時   分
	□加班結束後1年內擇期補休。
□加班結束後請領加班費。

	
	
	
	計   時
	年   月   日
至

年   月   日
	時   分

至
時   分
	□加班結束後1年內擇期補休。
□加班結束後請領加班費。

	申請人
	指派加班主管
	校長批示

	
	
	


附註 : 
一、依基隆市政府103年6月10日基府人給壹字第1030223111號函囑略以：本府各單位及所屬機關學校應恪遵「基隆市政府及所屬機關學校員工勤惰管理補充注意事項」、「基隆市政府員工加班費支給管制要點」、行政院訂頒「各機關加班費支給要點」，確實依規定覈實指派加班，並加強規範及管制所屬員工加班費之支給。
二、員工加班申請與加班費核發標準作業流程，請依行政院人事行政總處105年05月19日總處綜字第1050042193號函辦理。

     三、機關(構)員工經依規定指派加班，一般加班應注意每人每日加班以不超過4小時為限，放假日及例假日以不超過8小時為限，每月以不超過20小時為限，並得鼓勵員工選擇在加班後1年內補休假或核支給加班費(107年5月1日後修訂適用)。
     四、加班起訖時間應有刷卡或簽到(退)紀錄，並於補休或請領加班費檢附，如特殊原因無法刷卡或簽到(退)者，應有其他可資證明之紀錄。
	基隆市立建德國民中學教職員公務加班簽到退單

	單  位
	職  稱
	加 班 辦 理 事 項
	簽到時間
	加班人員

簽    到
	簽退時間
	加班人員

簽    退
	加班

時數
	指派加班

主管核章
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	計  時
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	計  時
	


   承辦人：                  處(室)主管：                  校長：
附註 : 
一、依基隆市政府103年6月10日基府人給壹字第1030223111號函囑略以：本府各單位及所屬機關學校應恪遵「基隆市政府及所屬機關學校員工勤惰管理補充注意事項」、「基隆市政府員工加班費支給管制要點」、行政院訂頒「各機關加班費支給要點」，確實依規定覈實指派加班，並加強規範及管制所屬員工加班費之支給。
二、員工加班申請與加班費核發標準作業流程，請依行政院人事行政總處105年05月19日總處綜字第1050042193號函辦理。

    三、機關(構)員工經依規定指派加班，一般加班應注意每人每日加班以不超過4小時為限，放假日及例假日以不超過8小時為限，每月以不超過20小時為限，並得鼓勵員工選擇在加班後1年內補休假或核支給加班費(107年5月1日後修訂適用)。
    四、加班起訖時間應有刷卡或簽到(退)紀錄，並於補休或請領加班費檢附，如特殊原因無法刷卡或簽到(退)者，應有其他可資證明之紀錄。
