國立苗栗高級商業職業學校
	憑證編號
	預算科目
	金      額
	用途及說明

	
	
	萬
	千
	百
	十
	元
	

	
	
	
	
	
	
	
	如加班事由


	員工加班請示單（事前填）
	填單日期：   年   月   日

	加班事由：

	職別
	姓名
	工作摘要
	加班日期
	加班起
訖時間
	加班時數
	本月累
計時數

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	填單人
	單位主管
	人事室
	主計室
	校長

	
	
	
	
	


	員工加班印領清單（事後填）
	

	職別
	姓名
	薪伡
（1）
	專業加給
（2）
	主管加給（3）
	每小時加班費
（1+2+3）/240
	合計
	蓋章

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	金額合計
	$

	填單人
	單位主管
	人事室
	主計室
	校長

	
	
	
	
	


