	高雄市橋頭區公所員工加班請示單
                                                                  年   月   日 填

	加班日期
	自
年   月   日起至     年    月    日止
	經費

科目
	款   項   目   節

業務計畫：

工作計畫：

用途別  ：

	加班事由
	
	
	

	職別
	姓名
	預定加班 次數
	預定加班 起迄時分 
	職別
	姓名
	預定加班 次數
	預定加班 起迄時分

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	

	填單人員
	
	課室主管核章
	
	會計主管
	
	區長
	

	
	起迄時間
	職別
	姓名
	月  日
	月  日
	月  日
	月  日
	月  日
	月  日
	   月  日
	   月  日
	   月  日
	月  日
	   月  日

	
	
	
	
	時 分起

時 分止
	時 分起

時 分止
	時 分起

時 分止
	時 分起

時 分止
	時 分起

時 分止
	時 分起

時 分止
	時 分起

時 分止
	時 分起

時 分止
	時 分 起

時 分止
	時 分起

時 分止
	時 分起

時 分止

	  簽  到 退 簿
	到
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	退
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	到
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	退
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	單位主管證明
	


高雄市橋頭區公所

黏  貼  憑  證  用  紙

	憑證編號
	預   算   科   目
	金              額
	用  途  說  明

	
	
	十萬
	萬
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	第     號
	業務計劃科目：           

工作計劃科目：           

用途科目別  ：           
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	經辦（手）人
	秘書室
	會計主任
	區   長

	
	
	
	

	業務單位主管
	人事主任
	主任秘書
	

	
	
	
	


	高雄市橋頭區公所                   員工加班費印領清冊

	職稱
	姓 名
	加 班

日 期
	起 訖 時 間
	月支本薪（工餉）
	專 業 加 給
	主 管 加 給
	每小時金  額
	加 班 時 數
	實 領 

金 額
	蓋章

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總金額
	新台幣：        萬        仟        佰        拾       元整


主計單位於      年     月      日已編製支出傳票           號

課 室





每人每日加班以不超過四小時為限，每月以不超過二十小時為限，專案加班需事先申請











