健行科技大學加班申請表            申請時間：  年   月    日
	單位名稱
	
	請詳述
加班事由
	

	姓名
	時數
(小時/單位)
	預計加班時間
	選擇種類
(申請人勾選)

	
	
	起訖時間
	

	
	
	   年   月   日   時  分起 
   年   月   日   時  分止
	□申請補休
□申請加班費

	備註
	1、加班單(紙本)適用對象
宿舍輪值者、事務組清潔人員、工友、營繕組修繕人員。
2、加班申請方式：(加班請務必刷卡，未刷卡視同未出勤)
加班需事前(於加班系統)提出申請(不分平日、假日)，經單位主管(人事單位)核准後方可加班。
3、主管臨時交辦，加班申請方式：
因業務上需要，主管臨時交辦加班者，請主管以手諭或郵件為憑，方可加班。
4、補申請加班方式：請於隔日中午12:00前提出申請(請主管以手諭或郵件作為附件)上傳，若無法提供手諭或郵件，加班視同無效。
5、加班申請上限：
勞保身分：平日上限2小時，假日上限8小時
公保身分：平日上限4小時，假日上限8小時
6、加班時數計算方式：加班時數以(1小時)為單位，不滿(1小時)者不採計：
7、休假方式：以校長簽核日期為準
如7/15加班,校長7/16審核通過，該加班時數會結轉自下學年度中，寒假亦同。
暑假  ※當學年的加班時數，統一於7/15日前休畢，未休畢視同放棄。
※7/1~7/15的加班時數請於7/31日前休畢，未休畢視同放棄。
※7/16~7/31的加班時數，會結轉自下學年度中，8/1日起才可使用。
寒假  ※當學年的加班時數，統一於1/15日前休畢，未休畢視同放棄。
※1/1~1/15的加班時數請於1/31日前休畢，未休畢視同放棄。
※1/16~1/31的加班時數，會自動結轉自下學年度中，2/1日起才可使用。
8、深夜工作之禁止：第49條：雇主不得使女工於午後十時至翌晨六時之時間內工作。
9、系統提出時間為標準的上下班時間，如：8:00~17:00或8:00~12:00；請勿填7:30~16:30

   或8:30~12:30。
10、人事室會不定時派員關心加班同仁。

	單位主管
	人事室
	校長

	
	補休時數或加班費審核
	人事主任
	

	
	審核補休時數：

	
	

	
	審核加班費：
	
	

	
	
	
	


                                                       ※核可後將申請表送人事室存查。
