花蓮縣富里鄉東竹國民小學    學年度加班補休登記卡
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備註：1.教師及職員上班日請領加班費：平日加班不可超過4小時，放假日及例假日加班不超過八小時，1個月不可超過20小時。(花蓮縣政府及所屬機關學校員工加班費支給管制要點)
      2.勞工之出勤紀錄，應逐日記載至分鐘為止；勞工(工友、司機及幼兒園契約進用人員)雇主延長勞工之工作時間連同正常工作時間，一日不得超過12小時，1個月不可超過46小
        時；沒有天災、事變或突發事件，雇主不得使勞工於「例假日」出勤，休息日工作之時間，計入須計入1個月46小時內。(勞基法)
      3.勞工於平日或休息日加班後，應依勞動基準法第24條規定給付加班費，如果勞工有意願選擇補休，並經過雇主同意後，可以將加班的工作時數換成補休的時數。(勞基法)
4.擔任導護老師按實際導護時數，可擇日補休﹐課務自理。 
      5.除導護加班，無需請示外，餘若需利用下班時間或假日處理學校行政事務、帶學生比賽及學校指派參加研習等，請填寫加班請示簽准。

6.補休應於加班後1年內完成，逾期失效，若學校舉辦研習或活動，不宜補休，兼任行政人員亦可集中於寒暑假補休。

      7.平常補休須事先調課，並完成請假手續。

      8.選擇請領加班費，請另做印領清冊憑證核銷。
