國立成功大學附設高級工業職業進修學校加班申請單
	職稱
	姓名
	員工編號
	加班日期
	起訖時間
	時數

	
	
	
	 年  月  日
	(
	

	
	
	
	 年  月  日
	(
	

	
	
	
	 年  月  日
	(
	

	
	
	
	 年  月  日
	(
	

	加班事由
	備   註
	申請人簽章
（請加註時間）

	
	
	

	請領方式
	
	

	□補休         □加班費
	
	

	單位主管
	
	相關單位
主管
	

	人事室
庶務組
(技工工友)
	
	校務主任
	

	主計室
(補休免會)
	
	校    長
	


註： 一、加班以確因業務需要在規定上班時間以外，經主管指派延長工作者為限。並應依規定於事前填具申請單，陳報核准，如遇緊急公務而不及事先申報者，請於備註欄加註具體原因，經主管確認，且須於事後三日內補陳核准。

二、員工加班每人每日以不超過四小時為限（含例假、國定假日），每月以不超過二十小時為限。超過上開時數限制之加班，不得支領加班費，惟得以補休假或行政獎勵方式辦理。依行政院核定修正各機關加班費支給標準及本校主管會報決議，加班除特殊原因經專案申請核准者外，一律以補休方式辦理。
三、採補休方式之加班，授權由一級單位主管代為決行，並於代決後迅速送人事室登記備查。員工經依規定指派加班，補休以時為計算單位，並得在加班後一年內申請補休。

四、申請加班及加班費之報領，均應核實辦理，並請單位主管加強查核，不得浮濫，如有虛報，當事人應依法追繳所領款項，並嚴予議處。
