	鼎隆圖書／滄海書局員工加班請示單

	姓名
	
	部門
	

	事由
	

	預定加班時間
	自　　　　年　　　　月　　　　日　　　　時　至

年　　　　月　　　　日　　　　時　止
	預計　　日　　小時

	主管  核章
	
	備註
	


· 加班須事前填寫本請示單且經主管核可後方生效。

· 加班費依實際打卡時間核發，以半小時為單位，不滿半小時不予計算。
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