	福建省連江縣立中正國民中小學教職員工加班請示單

	單　　位
	

	職　　稱
	

	姓　　名
	

	加班事由
	

	加班日期
	自　　　年　　　月　　　日起

至　　　年　　　月　　　日止

	加班時間
	自　　　時起至　　　時止

	加班時數
	共計　　天，每日　　小時，合計　　　小時

	備　　註
	

	製表人
	單位主管
	人事單位
	首長批示

	
	
	
	


註記：員工加班，應於事前詳填加班請示單，詳述加班事由，並經首長核准後始得加班，每人每日加班不得超過四小時，每月不得超過二十小時。但仍以單位年度編列加班費時數為準。
	福建省連江縣立中正國民中小學教職員工加班簽到退表

	單位
	姓名
	時　　　間
	簽　　　名
	加班
時數
	擬辦方式
	主管核章
	備註

	
	
	
	年
	月
	日
	時
	
	
	補休
	加班費
	
	

	
	
	到勤
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	退勤
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