	新北市土城區樂利國民小學         處室員工加班請示單           年   月   日填

	職 稱
	姓      名
	加 班 事 由
	加班起迄日期及時間
	加班時數
	備 註

	
	
	
	
	   
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	處室主任簽註意見
	
	校  長

批  示
	


1、 員工加班，應由各機關學校一級單位主管視業務需要事先核實指派，每日加班以不超過四小時為限。每月以不超過二十小時為限。

二、加班辦理事項請詳細具體填明，並由處室主任切實簽註意見後於加班前填報，陳請校長核定，作為發給加班費依據。
