國立東華大學

行政人員加班指派單
服務單位：


職稱：


姓名：
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	實際
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	備註

	
	年   月    日
	時  分起
時  分止
	
	
	□加班費   小時
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	申請人
	系、所、科、組主管
	院、處、館、室、中心主管

	□申請補休假
	□申請加班費
	人事室登記

	附　　　註
	一、加班人員應事先填具加班指派單經單位主管覈實指派。每月之加班指派單逐級送單位主管核章後統一以月結方式於次月5日前送人事室登記，逾期一律不予受理。
二、週一至週五加班以4小時為限，週六、週日、國定假日以8小時為限，每月不得超過20小時，上班日中午時段之加班不得請領加班費或補休。
三、申請加班費者，請檢附加班指派單正本。

四、申請補休假者，得選擇在加班當日後6個月內，檢附加班指派單正本，按請假程序申請補休假，逾期不予補休。
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