	桃園市蘆竹區頂社國小員工加班簽到（退）單  
單位：        職別：             姓名：     

	年月日
	加班事由
	加班開始時間

（加班簽到）
	加班結束時間

（加班簽退）
	加班

時數
	主管簽章
	備註
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【註】  1、每日加班不得超過4H，每月不得超過20H。

        2、加班不滿1H，不得申請加班費。
        3、加班12個月內補休假完畢（原則以寒暑假期間為宜），不再另支給加班費。     
