  基隆市仁愛區仁愛國民小學 教職員工加班簽到、退簿
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1.免刷卡同仁加班者，其加班起迄時間應有刷卡、簽到或其他可資證明之紀錄，加班應由各處室主任視業務需要事先覈實指派，並於事前填具請示單陳報核准。每人每日加班以4小時，放假日及例假日8小時，每月以不超過20小時為限。(本校已授權3日內假單由主管決行。) 當事人(申請人)應本誠信原則覈實申領加班，加班事項授權一級單位主管負責決定處理，加班是否發生重領情事，應由各一級單位主管負責。加班請儘量以補休方式辦理，於加班後1年內補休假，並以小時為單位。
2.前項加班時數請確實依刷卡、簽到(退)或其他可資證明紀錄覈實至基隆市教育單位差勤電子表單系統登錄。
