高雄市政府財政局
指派員工加班請示單
單位：
□專案加班(專案名稱：                                               )
	職稱
	姓名
	加     班      事     由
	  年  月
	起訖時間
	時 數

	
	
	
	
	日
	自    時    分起

至    時    分止
	

	
	
	
	
	日
	自    時    分起

至    時    分止
	

	
	
	
	
	日
	自    時    分起

至    時    分止
	

	
	
	
	
	日
	自    時    分起

至    時    分止
	

	備

註
	一、員工加班須經主管視業務事先覈實指派，並以各機關員工在規定上班時間以外延長工作者為限。
二、員工平日上午上班時間前及中午休息時間，不計入加班。但有特殊需求，並經事先簽准者，得予計入。

三、免刷卡員工加班者，加班起迄時間應有刷卡、簽到(退)或其他可資證明之紀錄，補申請時請隨同檢附於本單次頁佐證。


機關首長核章：
高雄巿政府財政局加班人員簽到退表
加班日期：     年     月     日
	職稱
	姓名
	加班起訖時間
	時數
	簽到
	簽退

	
	
	自    時    分起

至    時    分止
	
	
	

	
	
	自    時    分起

至    時    分止
	
	
	

	
	
	自    時    分起

至    時    分止
	
	
	


上列人員確實在表列時間加班並按時簽到、退
填表人：                             機關首長：
(單位主管以上人員版)








