臺北市立中崙高級中學      　　處室教職員工
年　月　日（星期  ）~   年　月　日（星期  ）加班簽到（退）單
	職 稱
	姓 名
	加班起始時間
	簽    名
	加班訖止時間
	簽    名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


單位主管簽章：　　　　　　　　　　　　　　　

備註：一、依臺北市政府暨所屬機關員工出差加班注意事項暨其補充規定，員工加班應由各單位主管視業務需要事先覈實指派，每人每日加班不得超過4小時，每月不得超過20小時；如因業務需要，得簽請校長批准後辦理，不受上開4小時限制。一次加班或3個月內加班時數累計達4小時者，得由員工在加班後6個月內補休假，不另支給加班費。至適用勞動基準法者，則依勞動基準法之規定辦理。另為落實人事法規鬆綁，加班補休改以「時」為計算單位，不須累積至4小時始得補休。
      二、加班費支給以各機關員工在規定上班時間以外，經主管覈實指派延長工作者為限，並經核實簽請校長批准後辦理。免刷卡員工加班者，其加班起迄時間應有刷卡、簽到或其他可資證明之紀錄。
