	
	國立關西高級中學           處（室）員工加班請示單
 申請日期：   年   月   日

	職稱
	姓名
	加班事由
	加班時間
	加班

時數
	本月份加班累計時數
	擬申請補休或加班費
	本人
簽章
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單位主管           人事室         主計室（欲申請加班費加會）   校長

注意事項：

1. 加班應事先申請並儘量以補休方式，於加班後6個月內補休假（得以小時為單位）。
2. 加班係在規定上班時間以外，經主管覈實指派延長工作，請主管考量加班之必要性及時數是否符合規定，平日加班每人每日以不超過4小時為限；國定假日及例假日以不超過8小時為限，其中加班費之報支每日不得超過4小時，每月以不超過20小時為限。如因業務特性、重大專案或突發事件，需較長時間延長工作，得申請專案加班，每人每月以不超過70小時為限。

3. 請加班人員依規定簽到（退）。
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