彰化縣立埔鹽國民中學 教職員工加班簽到、退簿

加班事由：

加班日期：  年   月   日

	姓名
	到勤簽名
	加班起迄時間
	退勤簽名
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· 因業務需要加班時，請於加班前簽請校長核准。每人每日加班不得超過4小時、每月不得超過20小時。
· 實際加班後，簽到、退簿請併同原加班簽影印1份送交人事室，以為日後補休依據。

· 補休請於加班之次日起1年內辦理(課務自理)。
