＊人事室存查


景文科技大學加班申請單

	單位職別
	
	姓   名
	簽章

識別證代碼：　           
申請日期      年     月     日

	加班事由
	
	單位主管
	

	加班時間
	月    日     時    分至     時    分
	申請補休時數
	     日      時

	核定情形
	  補休假         日        時

	人 事 室 承 辦 人
	
	人事主任
	

	備   註
	1.加班原則上採補休假方式。

2.份內之事，儘量利用上班時間內完成。

3.加班申請表應於加班前事先申請，除臨時指派加班未及辦理手續者，應於三日內補行辦理，逾期不予受理。

4.請於加班後之翌日起6個月內補休完畢（以月份計算）。
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＊申請者自存


