	中央警察大學員工加班請示單          申請人簽章：           

	單  位
	職    稱
	姓名
	加班事由
	加班日期
	起訖時間
	時數
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	一、支領加班費。

二、預訂補休日期。

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	單位主管
	
	批   示


	

	人事室
	
	
	

	主計室
	
	
	


附註：

  一、加班須準時親自刷卡簽到退(免刷卡人員請至警衛室簽到退)，否則不得請領加班費或補休。另補簽到退或代簽到退者，經查實後依法究辦。另簽到簿請依序簽到退，不得空缺或跳格。

  二、加班之申請程序如下：

(一)專案加班(指70小時以內者)：

  1.須事前專案報經內政部核准。

2.於每月月初先行填妥加班請示單，並於該月結束後依實際加班時數報請核銷。

3.每天加班4小時以內(含4小時)由單位主管核准；逾4小時以上者(未含4小時)須送主任秘書以上長官核准。

    (二)例行性加班(指20小時以內者)：

1.於每月月初先行填妥加班請示單，並於該月結束後依實際加班時數報請核銷。

      2.每天加班4小時以內(含4小時)由單位主管核准；逾4小時以上者(未含4小時)須送主任秘書以上長官核准。

    (三)臨時性加班(事後擇日補休)：

      1.各單位為因應業務需要，臨時指派加班者，須先填妥加班請示單並經單位主管同意。

      2.每天加班4小時以內(含4小時)由單位主管核准；逾4小時以上者(未含4小時)須送主任秘書以上長官核准。
