真理大學職員工加班申請及工作紀錄報告單 
                                          加班月份    年     月
單位               姓名          　　 電腦代號           職稱 　           
實際加班時數總計           小時   人事室核對、登錄加班時數總計         小時 
	（加班前填）預 定 加 班 申 請 聯（一）
	
	（加班後填）實 際 加 班 紀 錄 聯（二）

	預定加班時間
	工作內容
	一級主管或
二級主管簽核
（請簽註月日）
	
	實際加班紀錄
	工作內容

	月
	日
	起
	訖
	時數
	
	
	
	月
	日
	起
	訖
	時
數
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	（加班後次月5日前，各單位彙整加班單，送交人事室核對、登錄，報請 校長核定）

人事室主任 　　　   　　　　 　
校　　長 　　　   　　　　 　　
	
	□未超過加班總時數20小時規定。

□超過加班總時數，已專案簽准。
二級主管            （請簽註月日）
一級主管            （請簽註月日）


備 註 ：

1. 加班時，應事前填寫「預定加班申請聯」，經由主管核定（各單位得決定，由一級或二級主管簽核均可，惟如屬例假日加班，一律由一級主管核定）。

2. 加班以申請補休假為主，每月加班完成後，應填寫「實際加班紀錄聯」，經一、二級主管簽核，於次月5日前送交人事室核對、登錄，並報請校長核定。加班時數之核定總計，由人事室填入。

3. 加班以小時為計算單位，未滿1小時不計；中午時段12時至13時不計。下班後加班，應先刷下班卡，再計算加班。每人平日加班不得超過4小時，假日以8小時為限，每月總時數不得超過20小時，如有特殊情況簽請校長核准者不受此限（超過總時數者，請勾選「超過加班總時數，已專案簽准」）。
4. 加班以刷卡紀錄為依據，未刷卡者加班時數不予採計。

5. 本報告單得視實際需要延長使用。

達人 W-152-01-A

