佛光大學

    年    月加班（值班）申請單
加班申請聯（加班前申請）
	姓   名
	預計加班起迄時間
	加班時數
	工作內容
	補休時數
	單位主管
	人事室

	
	 月  日  時  分

  月  日  時  分
	
	
	□補  休____時

□加班費____時
	
	

	
	 月  日  時  分

  月  日  時  分
	
	
	□補  休____時

□加班費____時
	
	

	
	 月  日  時  分

  月  日  時  分
	
	
	□補  休____時

□加班費____時
	
	

	
	 月  日  時  分

  月  日  時  分
	
	
	□補  休____時

□加班費____時
	
	

	
	 月  日  時  分

  月  日  時  分
	
	
	□補  休____時

□加班費____時
	
	


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
實際加班（值班）紀錄聯（加班後統計）
項目：□例行性值班      □臨時性加班
 □參與專案（活動）計畫，計劃（活動）名稱：_________________________________________
	姓  名
	加班（值班）起訖時間
	加班（值班）時        數
	補休時數
	會簽單位主    管
	核發時數
	備  註

	
	   月   日   時   分

   月   日   時   分
	
	· 補  休_____時

□加班費_____時
	
	
	

	
	   月   日   時   分

   月   日   時   分
	
	· 補  休_____時

□加班費_____時
	
	
	

	
	   月   日   時   分

   月   日   時   分
	
	· 補  休_____時

□加班費_____時
	
	
	

	
	   月   日   時   分

   月   日   時   分
	
	· 補  休_____時

□加班費_____時
	
	
	

	
	   月   日   時   分

   月   日   時   分
	
	· 補  休_____時

□加班費_____時
	
	
	

	合計
	總計補休時數：    時，抵休    日
	總計加班（值班）時數：       時，計          元


註：1、黑色粗線部份由人事室總計填入。

2、若為例行性值班，請檢附值班簽到表或經主管核准之值班表，勿需填寫「加班申請聯」。
3、加班（值班）事由若為協助其他單位各項業務推動，請承辦人統一申請，並須會簽各協助單位主管。
4. 週六、日及國定例假日加(值)班以不超過8小時為限。
5、加班（值班）可選擇核發加班（值班）費或抵休，擇抵休者每4時抵半日休假，唯抵休需於加班月份之次二個月內休畢。
申請人：                                     人事室：                校長：
單位


主管：








