慈濟科技大學　教職員工臨時加班申請單

單位：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　申請日期：

	姓　名
	加班原因

（請述明擔任工作內容）
	日期
	預定加班時間
	加班處理方式
	備　註

（實際與預定加班如有不符請述明原因）
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□志工時數
	

	
	
	
	
	
	
	
	


【請領加班費請填計劃編號：　　　　　　　　　　會計科目：　　　　　　　　　　】

備註：1.時數統計均以小時為單位，未滿1小時者及用餐時間不計﹔除臨時事件外，請事先填寫並奉核。

　　　2.擔任工作內容若較多時,請以附件方式呈現。

　　　3.在校內加班職員，需有簽到退資料，缺漏者不計加班時數。

　　　4.流程：申請人→單位主管→人事單位→會計單位(申請加班費) →主任秘書（4時以上）→校長→申請
              人→單位主管複核→人事單位。
申請人：　　　　　　　　單位主管：　　　　　　　　主任秘書：

人　事：　　　　　　　　單位主管複核：　　　　　　校　　長：
會　計：
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