	嘉義市蘭潭國民小學員工加班請示單
1.員工加班須事先簽准，並得於加班後1年內擇日補假（需附本請示單正本及加班簽到退簿影本，連同請假單送交人事室辦理）。
2.加班每日以不超過4小時；每月以不超過20小時為限（含參與各項活動）。
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