彰化縣立伸港國民中學  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
□依期限內補休完畢

	職稱
	姓   名
	加班事由
	加班日期
起迄時間
	加班

時數
	本月累計加班時數

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	申請人
	單位主管
	校長批示
	人事單位

	
	
	
	


備註：員工加班由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。

