國立中興大學 教職員工特殊上班制暨加班申請表 
＊此為「固定」之特殊上班時間？□是（自   年  月  日起，往後不必再填寫此表） 
 □否（自   年  月  日起至   年  月  日止）

＊本人為短期、定期契約人員？□是 期程：          至          （年月日）； □否

	班    制
	上班時間
	下班時間
	上班時數（請加註人員休息時段）
	平常日加班25分鐘時段（起迄時間）

	夜間班
	
	
	
	

	假日班
	
	
	
	

	其他特殊班（請說明）
	
	
	
	

	寒暑假期間特殊上班情形（請加註起迄日期）
	
	
	
	

	寒暑假期間比照白天正常上班

(請加註起迄日期)
	
	
	
	


· 正常上下班制人員請勿填寫。

· 本校自97年1月1日起修改行政人員全年彈性上班時數暨寒暑假期間補休天數，已於96年11月30日以興人字第0960600879號函知，爰特殊班制人員比照正常班制人員每日加班25分並於寒暑假期間補休者，或正常班制人員因業務需要不於寒暑假期間補休者請務必填寫。

· 特殊班制人員實施平日加班25分鐘之起迄時段請務必註明 (正常上班時間與每日加班時間請分開填寫)。

· 特殊班制人員於寒暑假期間補休者，於上班辦公時間（含寒暑假期間）申請半天（4小時）請假者，仍需依規定每日加班25分鐘始得刷卡離退。

· 紀念日及節日放假及補假說明（人員之例假及休息日非為週六、日者）：

1.放假日為星期六，且星期六為人員應上班日者，星期六當日放假不上班，其前一日（星期五）依政府行事曆為補放假日，但案內人員仍應正常上班，不得放假。

2.放假日為星期日，且星期一為人員之例假日者，於當週之星期二補假。

3.放假日為星期六、日以外，且放假日適逢人員之例假日者，均於次一個上班日補假。

4.放假日為星期六、日連續，且星期日、一為人員之例假日者，星期日之補假提前於前一週之星期五補假。

5.放假日為星期日、一連續，且星期日、一均為人員之例假日者，於當週之星期二、三補假。

※ 如有上班日為星期一或星期五，其後一日或前一日逢星期二或星期四之放假日，政府行事曆調整該上班日為放假日時，例假日及休息日為星期日、一之人員，不做調整。
· 本表請填妥後送人事室相關承辦人彙辦【行政職員：廖珮玲小姐(分機699)、助教：廖月
梅小姐（分機651）、技工工友：陳宥里小姐（分機619）、研究助理及博士後研究人員：廖紹伯先生（分機570）】。
申請人：            單位主管（核章）：            一級單位主管（核章）：

