國立臺中教育大學員工加班工作分析紀錄表
填表日期：  年  月  日
	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	

工

作

分

析
	正常工作時間
	請逐項詳實記錄每一工作項目、內容、作業時間。
範例：
1.辦理○○○○○：36分鐘
[bookmark: _GoBack]2.規劃○○○○○：50分鐘
3.整理○○○○○：66分鐘
4.統計分析○○○○○：118分鐘

	
	延長工作時間
	請逐項詳實記錄每一工作項目、內容、作業時間。
範例：
1.辦理○○○○○：30分鐘
2.整理○○○○○：40分鐘

	備註
	1.依本校加班實施要點規定，加班應由一級單位主管或計畫主持人視業務需要事先覈實指派，每月以不超過二十小時為限。
2.同仁每月加班時數達20小時，再加班者，應填寫本表，檢視工作時間安排及工作效率相關分析。
3.本表請於單位主管(計畫主持人)簽章後，送人事室彙辦。


填表人簽章：                 單位主管(計畫主持人)簽章：


