	日  期
	職  稱
	姓  名
	加班時間
	加班事由
	簽到
	簽退
	單位主管
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桃園市立大園國民中學    年度      處(室)教職員加班簽到(退)紀錄表
附註：1．本校教職員工加班，以在規定上班時間（上午8時00分至16時00分）以外，經單位主管覈
實指派延長工作者為限，加班起迄均應親自簽到（退），另每月加班時數請勿超過20小時。
　　  2．人事室得隨時查核，加班紀錄得做為請領加班費或補休之依據。

