【附表2】         致理科技大學  約聘人員  加班指派單
(本單僅適用於約聘人員)                                                                  
	申請單位
	
	職稱
	
	姓  名
	

	
	
	
	
	加班人員擇一勾選並簽名

	起訖日期時間
	    年     月     日     時    分起 至

    年     月     日     時    分止
	(簽名)
	本次加班時數
	__小時

	加班事由
	
	
	□

補休
	□

加班費

	起訖日期時間
	    年     月    日     時     分起 至

    年     月    日     時     分止
	(簽名)
	本次加班時數
	__小時

	加班事由
	
	
	□

補休
	□

加班費

	起訖日期時間
	    年     月    日     時     分起 至

    年     月    日     時     分止
	(簽名)
	本次加班時數
	__小時

	加班事由
	
	
	□

補休
	□

加班費

	製表
	二級主管
	單位主管
	人事室

	
	
	
	

	注意事項：

一、加班指派:因工作需要加班時，應經單位主管依實際業務需要指派，並事先填報本單，經單位主管核准並會簽人事室後，正本請送人事室備查，影本交加班人員憑以加班。但因天災、事變或突發事件之加班，不在此限。
二、加班請選擇補休或支領加班費(擇一)，如選擇支領加班費者單位主管應與會計室確認科目經費是否足以支應。平日(原則為週一至週五之正常工作日)奉核准加班人員，於正常工作時間滿8小時後開始計算加班時間，並以整數(滿1小時)計，餘數未滿1小時部分不計，並應於加班簽到退表簽到退，加班時間並應記載加班開始及結束之起訖時間(時、分)。
三、為符合勞基法，約聘人員加班應依下列規定辦理:
   (一)勞基法第32條規定：「延長勞工之工作時間連同正常工作時間，1日不得超過12小時，延長之工作時間1個月不得超過46小時。」。
   (二)配合學校慶典、評鑑、重要活動或業務需要等情形，依勞基法第30條之1規定，其工作時間得依下列原則變更：(1)4週內正常工作時數分配於其他工作日之時數，每日不得超過2小時，不受第30條第2項至第4項、第36條第1項規定之限制；但每2週內至少應有2日之例假，每4週內之例假及休息日至少應有8日。(2)當日正常工作時間達10小時者，其延長之工作時間不得超過2小時。(3)女性員工，除妊娠或哺乳期間者外，得於22時至翌晨6時之時間內工作。
   (三)勞基法第36條第1項規定：「勞工每7日中應有2日之休息，其中1日為例假，1日為休息日。」【※原則上可同意於休息日或國定假日加班，例假日不可加班。但配合學校慶典、評鑑、重要活動或業務需要等情形，依本校「約聘僱人員工作規則」第27、28條規定，實施彈性工時調移部份工作時間，或酌作調移休息日與休假日者，調移後之原休假日已成為工作日，於該日出勤工作，已不屬加班日。

四、選擇加班補休者，請於加班後6個月內補休完畢為原則。
五、如需較長時間在規定上班時間以外延長工時，應專案簽奉校長核准後始得專案加班。

中       華       民       國　      年      　月      　日


