新北市私立莊敬高職教職員加班申請單
	單位
	
	姓名
	
	事由
	

	時間
	自      年      月      日      時起至      年      月      日      時止【共      日】 
                必填【星期            】

	備 註：(一)◆加班需事先申請，經校長核准後，始得加班，不得事後補申請，請依規定上下班打卡。
 (二)◆加班需二小時以上始得提出申請，並以小時為計算單位。不足一小時不予計算。

 (三)◆補休或申請加班費時限，於發生之日起六個月內辦理完畢，逾期視同放棄。

	申請人
	單位主管
	人事室
	批   示

	
	
	
	


製表：人事室111.6.6.修正
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