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填表說明：一、「員工加班請示單」請於事前提出，核定後始可加班，並設置加班簽到退紀錄。
          二、請於備註欄註明補休或申請加班費；申請加班費請填列金額。
          三、員工加班，每人每日以不超過四小時為限，每月以不超過二十小時為限；加班補
              休以「時」為計算單位。
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