臺北市立大同高級中學專案加班申請書
	申請單位
	

	專案名稱
	

	申請專案加班期間
	  年      月       日        時        分
至
   年      月       日        時        分
	申請專案
加班方式
(請勾選)
	□補休

□加班費

	申請專案加班類別
(請勾選)
	· 一般重大專案業務 
應事前申請，[平日6小時，假日14小時內]，每月上限80小時
· 季節性、週期性業務
應事前申請，[平日4小時，假日12小時內]，每月上限21-80小時 (最多2個月)
· 有急迫必要性且人力臨時調度困難
不受14小時限制(不得連續超過3日)，每月上限80小時

	請敘明
必須超時加班事由
	

	申請專案加班人員
名單
	單位
	職稱
	姓名

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	· 如附件 (如上列不足，請自行製作人員名單並勾選如附件)


承辦單位                         人事室                           校長




備註1 ：每月加班費超過20小時，應依規定函報教育局
備註2 ：非季節性、週期性業務，每月加班時數超過80小時，
         應依規定事前申請函報教育局(特殊重大專案業務3個月內240小時為限)
備註3 ：奉核後請送人事室辦理專案加班登記作業
