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	1、 加班應由單位主管視業務需要事先竅實指派，每人每日加班以不超過四小時為限，
每月以不超過二十小時為限，且加班起訖時間應有可資證明之紀錄。
2、 依規定指派加班，其一次加班或三個月內加班時數累計達四小時者，得選擇在加班
3、 後一年內內補休假，不另支給加班費。
4、 依行政院九十一年九月三日院人給字第0910043481號函規定各機關技工、工友宜採
彈性上班，儘量避免加班。
四、本簽到退單由核派加班之單位主管負責查核並應隨同請示擔附於請款清冊。



單位主管核章：
