福建华南女子职业学院
教职工加班申请表
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	姓　名
	
	申请日期
	

	部　门
	
	岗 位
	

	预计加班
日期
	年  月  日  时 ——       年  月  日  时
属于：工作日加班（  ）  周末加班 （  ） 节假日加班（  ）

	加班事由
	
	加班补偿方式
	补休 （  ） 

加班补贴（  ）

	部门领导审批：
	分管院领导审批：

	学院审批意见：

	如实际加班与事先申请有出入，请填写以下部分

	加班时间
	

	加班人员
	

	部门复核
	负责人：
年  月  日

	备注
	


备注：1、加班自2小时后开始起计，1次加班2-4小时的按半天计，加班5-8小时的按1天计算；
      2、加班可抵充病、事假的缺勤，也可以调休。调休需在加班日期后一年内安排；
      3、本表一式2份，一份交人事处，一份部门留存。

