  臺北市立南湖高級中學教職員工加班出勤簽到退記錄表
	職稱
	姓名
	加班事由
	加班出勤及退勤時間
	加班人員簽名

	
	
	
	     年   月   日  　時　  分到勤

　   年   月   日 　 時　  分退勤
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	1.加班費請領以小時為計算單位，教職員工每小時單價按月支薪總額除以240標準計算；職工應依勞基法規定發給。
2.加班人員應親自覈實書寫到勤及退勤時間並簽名以示負責，避免違法。(申請補休人員亦應簽到退，俾為補休之依據)

	單位主管核章：


