	桃園市立大溪國民中學104年度教職員工加班請示單
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	以上合計X人加班

承辦人：    　      單位主管：            校　　長：

中華民國   年 月  日


一、各處室指派員工加班辦理緊急或有時間性公務應「事先」填單請示。

二、加班時數每日以「四小時」為限，每月不超過二十小時。

三、加班費如有重領、冒領情事由一級單位主管負責。

