桃園縣立永安國民中學      學年度寒、暑假期間(下午時段)

加班補休申請單

	已加班日期、時數
	補休日期
	補休時數
	累計時數
	備    註

	　
	　
	　
	　
	　

	自   年  月   日起
	　
	　
	　
	　

	至   年  月   日止
	　
	　
	　
	　

	(詳如加班簽到、退簿)
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	加班時數共計：  小時
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	已補休時數計：  小時
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　


寒暑假期間兼任行政職務教師及專任行政人員在學期結束後一週及開學前一週（含例假日）之上班日應全日上班，其餘上午在校內辦公場所辦公（差假除外）；下午未上班者，應以休假或加班補休假方式處理，但應確實配置全校行政人力的五分之一於校內辦公。*請各單位主管確依前揭規定核假。

	請假人:      單位主管：      代理人:       人事室：       校長：


桃園縣立永安國民中學      學年度行政加班簽到(退)登記簿

單位：               職稱：                 姓名：   

加班事由：

	加班日期
	到勤
	退勤
	加班日期
	到勤
	退勤
	備考

	年
	月
	日
	時
	簽名
	時
	簽名
	年
	月
	日
	時
	簽名
	時
	簽名
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


1. 各處室得視業務實際需要覈實加班，每日加班不得超過4小時，以不支領加班費並於寒暑假期間(下午)實施補休為原則。

2. 請假(含公差假)、公出逾下班時間及學校重大慶典統一補假當日與第8節輔導課不得加班
3. 本登記簿請各業務單位依規定保存3年。
以上加班時數合計：           小時      單位主管核章：
