佛光大學行政人員調整上班時間申請表

申請日期：   年    月    日
	單位
	
	姓名/職稱
	

	調整事由
	（請敘明申請原因，如有相關證明應檢附）

	調整上班時間
	1. 自   年    月    日至    年    月    日調整上班時間至   年   月   日至   年   月   日
      時至      時。
2. 自   年    月    日至    年    月    日調整上班時間至   年   月   日至   年   月   日
      時至      時。
3. 自   年    月    日至    年    月    日調整上班時間至   年   月   日至   年   月   日
      時至      時。
4. 自   年    月    日至    年    月    日調整上班時間至   年   月   日至   年   月   日
      時至      時。
（每日上班總時數應達8小時每七天至少有一天休假）

	申請人
	
	單位主管
	

	一級主管
	
	人事室

	

	說明：
1.本校「行政人員辦公出勤管理辦法」規定作息時間內（每週上班五天，上午8時至13時、下午13時至17時），同仁因業務因素需調整上班時間，仍需符合每7天中有一天為例假(不能連續上班7天)，每日上班8時總時數不變，每4時需休息1時。
2.為減少同仁疲勞及符合法規，提醒上班更換班次時，至少應有連續11小時之休息。若當日調整上班時間至22:00，隔天尚需調整9:00始上班。
3.若調整上班時間當天請假，「請假申請時間」需與「調整上班時間」相同。


