

簽 於　　　　　　
主旨：職因故未於3日內完成加班申請手續，請人事室協助處理加班補登事宜，陳請核示。

說明：
一、職於　 年　 月　 日　 時　 分起至　 年　 月　 日　 時　 分止因　　　　　　　　　　　　　　經主管指派加班　　日　　時，因　　　　　　　　　未於3日內完成加班申請手續。
二、為確實完成加班申請手續，俾利往後補休申請，懇請人事室協助處理加班補登事宜，爾後並依相關規定於期限內完成加班申請手續。
三、檢附相關證明文件及加班簽到退表各一份。
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