嶺東科技大學加班申請單_甲表（行政單位用）
申請日期：    年    月    日
	單　　　位
	
	職  稱
	

	姓　　　名
	

	加 班 事 由
	

	加 班 日 期
	自　　　年　　　月　　　日（星期   ）　　　時起

至　　　年　　　月　　　日（星期   ）　　  時止  共　　小時

	預計補休假

日期
	自　　　年　　　月　　　日（星期   ）　　　時起

至　　　年　　　月　　　日（星期   ）　　　時止  共　　小時

	備      註
	

	申 請 人
	單位二級主管
	單位一級主管
	人 事 室
	校      長

	
	
	
	
	


備註：
一、以本單申請在正常工作時間以外(非紀念日、國定假日、特別休假日)加班者採補休假方式。
二、若申請加班時間為紀念日、國定假日、特別休假日者，應另案簽請核准後辦理。

三、應事先填妥申請單，經權責主管核准。未依規定完成核准者，不得加班。指派加班之單位主管應負加班查核之責。
四、辦理加班時，每日加班時數不得超過四小時，每月合計不得超過四十六小時。
五、預計加班補休應於加班後二週內一次補休完畢，並以「時」為計算單位。
