財團法人東海大學附屬高級中等學校 人員出勤簽到退表
年	月
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※備註：(請閱讀下方規定，並完成簽章後，於次月第二個上班日下班前送交人事室存查。)
1. 每日上班時間為上午7點40分，下班時間為下午16點50分，中午11點50分至13點為休息時間。
2. 若因職務工作需要而需調整之上下班時間（例如宿舍人員），另依規定辦理。
3. 本表上下班時間請記錄至分鐘，簽名欄請本人親簽，請勿用連續章代替簽名。
4. 「請假」仍須至教職員差勤管理系統申請，並請於備註欄簡要註明。
[bookmark: _GoBack]5. 加班需事先經處室主任同意後始得為之；且遵照勞基法延長工時(平日加班不得超過 4 小時，休息日
   加班不得超過 12 小時，每月延長工時不得超過 46 小時)規定，並應符合 1 例 1 休。
6. 經核准之加班時數，請於備註欄填入當日加班起迄時間。如欲申請補休者，請加註「換補休」。


本人簽名:	  處室主任簽章:	
