桃園市立大園國民中學教職員專案加班申請表
	申請單位
	
	申請日期
	年   月   日

	專案加班
具體事由
	

	專案加班
期間
	自   年  月  日起至   年  月  日止，共計   日

	申請類別
	□每月加班逾20小時，未超過60小時

□放假日或例假日加班逾8小時，未超過12小時

	加班人員
(請詳列或
檢附名冊)
	

	補休或
支領加班費
(請勾選)
	□可補休或可支領加班費       
□可補休但不可支領加班費

	備註：

1. 依桃園市政府及所屬各機關學校加班費支給管制要點規定，各處室因業務需要，經校長核准後，得申請專案加班費，每人辦公日不得超過4小時，放假日及例假日不得超過12小時、每月不得超過60小時；另為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專案業務之延長辦公時數，每日不得超過6小時、每月不得超過80小時；如為辦理季節性、週期性工作，每日不得超過4小時、每月不得超過80小時。

2. 經依規定指派加班之員工，可選擇在加班後2年內補休假，並以小時為單位，不另支給加班費。
3. 專案加班經校長核准後，仍應依規定至雲端差勤管理系統填寫加班申請單(加班種類-專案加班、加班事由-請詳述具體事由)並辦理簽到(退)等加班作業流程。
4. 各單位主管應加強查核所屬員工加班情形，嚴格執行加班之管制，並負督導之責，避免有浮濫或虛報加班情事發生。

	申請人
	單位主管
	人事室
	校長

	
	
	
	


