	新北市立板橋高級中學   年加班補休請示單(於平常補休用)

	單位：  　  　　                      加班人申請人：

	月
	日
	加班事由
	起訖時間
	時數
小計
	主管核章
	人事室登記
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	1、 本請示單應於加班事實發生前提出申請，由單位主管核定，並於加班前送達人事室登記。
(事後補送，歉難受理。) 
2、 補休時請檢附本請示單及加班簽到退簿(單)。

3、 加班補休請儘量於年度（學年度）內補休完畢，若因業務繁忙亦請於六個月內補休完畢．逾期視同放棄。


