	國立恆春工商     學年度延時服務加班寒暑假彈性上班 個人排定下午預定補休申請單  表二
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	一、寒、暑假結束後一週及開學前一週，行政同仁應全日上班。
二、不影響民眾洽公及師生權益，不降低行政效率。
三、確實遵行準時上、下班。
四、至於寒暑假期間除上午行政同仁均需準時依規定上、下班外，下午時間為維持行政正常運作自仍應保留一定人力處理偶突發狀況發生。

五、每學年度於寒暑假申請補休時，連同「平日中午加班簽到退表暨下午補休申請單」送人事室彙整陳請校長核准；無加班紀錄可補休者，應正常上下班。註1.同仁排定補休之當日職務代理人以各處室排定之輪值表為原則（即輪班人員為其他補休人員之職務代理人）。註2.延長加班申請補休應當學年度執行完畢，不得保留。


申請人：　　　　　　　單位主管　　　　　　　人事室　　　　　 校長核定
