桃園市龍潭區德龍國民小學刷卡異常補登申請單

中華民國     年     月     日

	單位
	
	職稱
	
	申請人姓名
	

	日期
	中華民國      年     月     日 （星期     ）

	證明內容

	本人已確實出勤，刷卡異常原因為：
· 網路異常無法上網刷卡，實際上（下）班時間為    時    分。
（不佔一年忘刷次數48次次數）(單位主管決行)
· 已超過3日系統無法自行申請忘刷，實際上（下）班時間為  時  分。（仍佔一年忘刷次數48次次數）(由機關首長決行)
· 其他（請敘明原因）：

上列內容屬實，敬請鑒核。



	申請人
	單位主管
	機關首長

	
	
	


備註：

一、本證明單請於事實發生日起3日內完成簽核後送人事室辦理補登作業，未於時限內完成證明者，以出勤異常登記。
桃園市龍潭區德龍國民小學加班請示及簽到補登申請書
	單     位
	
	姓   名
	

	補登種類
	□加班請示單未填寫已超過3日，無法線上補申請
□加班結束（開始）未正確按鍵刷卡
□其他

	申請加班事由
	

	加班別
	□早上加班    □中午加班     □晚上加班   □假日加班

	加班簽到狀況
	□線上已打卡  □紙本簽到退（加附附件二）

	加班時間
	□單日加班：

   年  月   日   時   分～   年  月   日   時   分
□多日同時段加班：
年  月   日   時   分～   年  月   日   時   分
每週的：□一  □二  □三  □四  □五  □六  □日 


	申請人
	
	證明人
	

	單位

主管
	
	機關首長

(或其授權人員)
	

	備註：一、本申請書經呈核後請逕送人事室備存，俾憑辦理補登作業。

      二、如有可資證明之人，請該人員核章。


桃園市龍潭區德龍國民小學
    年加班簽到（退）表

	單  位
	職稱
	姓  名
	加   班   事   由
	單位主管核章

	
	
	
	
	


	簽到時間
	到勤

簽名
	簽退時間
	退勤

簽名
	備註

	月
	日
	時
	分
	
	月
	日
	時
	分
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	□加班費

□補休


	注意事項：（加班人員應確實到場，並應覈實簽到簽退）

１.２.行政院91.09.03.院授人給字第0910043481號函規定略以各機關職員（含約聘僱人員）加班，應由其單位主管視業務需要事先覈實指派，每人每日加班以不超過4小時為限，每月以不超過20小時為限。其一次加班或三個月內加班時數累計達4小時者，得鼓勵員工選擇在加班後一年內補休假，不另支給加班費。

３.依勞基法第32條規定，勞工延長之工作時間連同正常工作時間，一日不得超過十二小時。延長之工作時間，一個月不得超過四十六小時。 


桃園市龍潭區德龍國民小學
契進人員休息時間離校簽退（到）表
姓  名：
	簽退時間
	退勤

簽名
	簽到時間
	到勤

簽名
	備註

	年
	月
	日
	時
	分
	
	年
	月
	日
	時
	分
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