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粘貼憑證用紙
國立花蓮女子高級中學員工加班請示單

中華民國   年   月   日填報

	經費開支科目
	工作計畫
	 
	事由
	 

	
	預算科目
	  
	
	

	
	三級科目
	    超時加班費
	
	

	職稱
	姓 名
	起 訖

日 期
	每 日 加 班 時 間
	個 人 預 定

工 作 內 容
	註備

	
	
	
	起 訖 時 間
	合計
	
	

	 
	 
	 月 日至

 月 日止
	  時  分至
  時   分止
	小時
	 
	二、加班費請示應列有預算為限，否則不予發給。

一、本請示單係由請示單位主管審核，每月至多不得逾二十小時。
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	  時  分至
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	小時
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	小時
	
	

	
	
	 月 日至

 月 日止
	  時  分至
  時   分止
	小時
	
	

	
	
	 月 日至

 月 日止
	  時  分至
  時   分止
	小時
	
	

	合 計
	人
	
	
	
	
	

	請示人
	人事室審核
	會計室登記
	校長     

或授權代簽人

	
	
	
	

	業務主管
	人事室主任
	會計室主任
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