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※依據本校員工加班管制要點規定，申請補休或加班費係以「時」為單位，且加班應滿1小時方可支領1小時加班費，若不同時段加班未滿1小時者，或超過1小時之餘數均不得合併計支加班費及補休假。

※加班時應確實填寫加班簽到、退登記簿，加班完竣後翌日應即送請單位主管核章。

※加班後申請補休者，請依請假程序於6個月內補休完畢，逾期未補休者以自動放棄論；申請加班費者亦應於規定時間內依程序請領。以上申請補休或加班費者，於補休假申請或加班費請領時均應撿附加班申請單及簽到、退登記簿。

※申請加班及加班費之報領，均應核實辦理，並請單位主管加強查核，不得浮濫，如有虛報，當事人應負其法律責任並依法追繳所領款項，且嚴予議處。
國立澎湖科技大學 教職員工加班簽到退登記簿   單位：








