	高雄市立鼓山高級中學教職員工加班請示單

	加  班

期  間
	自     年     月     日上(下)午         時          分起
至     年     月     日上(下)午         時          分止
計     天     小時

	加  班

事  由
	

	
	□不支領加班費改以補休方式辦理
	□支領加班費

	加    班    人    員
	加    班    人    員
	加    班    人    員

	職 稱
	姓 名
	備考
	職 稱
	姓 名
	備考
	職 稱
	姓 名
	備考

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	申請人
	
	單 位

主 管
	
	機 關

長 官
	

	說明：一、員工加班，以各機關員工在規定上班時間以外，經主管指派延長工作者為限。
      二、員工加班，應由各機關一級單位主管視業務需要事先核實指派，每人每日加班

          以不超過四小時為限，每月以不超過二十小時為限。

      三、加班費調整後，所需經費在原有預算科目之額度內支應，不得以加班費調整為

          理由請求增列經費。如一次加班達四小時，得由員工選擇在加班後六個月內補

          休假，不另支給加班費，惟仍不得超過規定加班時數。

      四、表列人員申請加班期間如有公差或請假依規定不得報領加班費，如有上述情形

          應自動按日扣除不得報領加班費，否則報領人應負法律責任。     


高雄市立鼓山高級中學加班簽到退表
	職   稱
	姓    名
	加 班 日 期
	加  班  時  間
	簽          到
	簽          退
	備    註

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	

	
	
	年  月  日
	自上午  時  分

至下午  時  分
	
	
	


填表人                      單位主管
高雄市立鼓山高級中學
粘 貼 憑 證 用 紙
  年   月   日 記帳憑證字號：第            號    憑證共     張                    

	
	基金預算工程管理費
	
	預付費用
	金　　　　　　　　額
	用　　途　　說　　明

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	轉帳核銷
	
	

	 ( 
	補助款
	
	
	億
	千萬
	百萬
	十萬
	萬
	千
	百
	十
	元
	

	
	
	(
	實支（收）核銷
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	憑證編號

第    號
	業務計畫：                   

工作計畫：                   

用 途 別：                   
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	經   辦   單   位
	驗收或

證明
	
	會    計    室
	機  關  長  官

	經手人
	
	
	
	審核
	
	

	主管
	
	財務登記
	敬會：人事室
	主任
	
	

	
	
	保管
	
	
	
	

	105年10月份加班費印領清冊

	加班

事由
	辦理鼓山高中學生活動中心新建工程等相關業務

	職 稱
	姓  名
	起訖日期
	加班時數
	每小時金額
	實領金額
	簽章
	備註

	   
	
	自105年10月1日

至105年10月31日

至   年   月  日自95年12月01日

至95年12月31日
	  4小時
	    元
	元
	
	

	
	
	自   年   月  日

至   年   月  日
	  小時
	   元
	元
	
	

	
	
	自   年   月  日

至   年   月  日  年   月  日

至   年   月  日
	小時
	       元
	      元
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合             計
	  元
	


