國立臺南大學 教職員工加班申請書

單位名稱：                        申請日期：   年     月    日

	職別
	姓名
	加班事由
	加班日期
	備    註
	原始加班

刷卡時間

	
	
	累計加班    時
	   月    日

  時至   時
	□申請補休

□支領加班費
	  點   分

  點   分

	
	
	累計加班    時
	   月    日

  時至   時
	□申請補休

□支領加班費
	  點   分

  點   分

	
	
	累計加班    時
	   月    日

  時至   時
	□申請補休

□支領加班費
	  點   分

  點   分

	
	
	累計加班    時
	   月    日

  時至   時
	□申請補休

□支領加班費
	  點   分

  點   分

	
	
	累計加班    時
	   月    日

  時至   時
	□申請補休

□支領加班費
	  點   分

  點   分

	加班人

簽章
	
	單位主管

簽章
	

	院長簽章
	（行政單位免會）
	人事室

簽章
	

	會計室

簽章
	（補休者免會）
	校長

核示
	


說明：
1、 支領加班費者須會人事室（工友加會總務處）、會計室；以補休方式者免會會計室；但須事先會人事室登錄，並送請校長核准。

2、 每人每月加班累計20小時為限，超過者需專案簽准備查。 

3、 補休以每小時為一單位，補休時數可累計。

四、補休時間限六個月內（含），超過六個月視同放棄補休。惟若6個月屆滿適逢週六、日，則順延至次週一補休完畢。
