	國立永靖高級工業職業學校加班請示單（申請加班費專用）  年   月   日填
經費來源：                                                                                            
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備註：一、加班應於事前詳填加班請示單，詳述加班事由，並經校長核准後始得加班。每人每日加班以不超過4小時為限，每月以不超過20小時為限。加班應儘量以補休為原則。
二、加班事項應授權一級單位主管負責決定處理，有關加班應由處室主任嚴加管理，不得浮濫。加班費是否發生重領、冒領情事，應由各一級單位主管負責。
