上海工商职业技术学院
      加班申请表

	姓 名
	
	所属部门
	
	申请日期
	

	加班时段
	□工作日加班   □ 周末日加班    □ 法定节日加班
	类型
	□申请加班  □补报加班

	加班时间
	计划加班时间：   月   日   时    分    日    时    分       

实际加班时间：   月   日   时    分    日    时    分 加班总工时：      

	加班事由
	

	部门主管审批
	
	主管校长审批
	
	人事处审批
	


备注：1、 办公室加班时间最长不超过22:00，员工加班需在下午16:30之前填写加班申请单交于人事处。2、并由加班人关闭好办公室所有电源及大门。3、没有加班申请禁止加班。
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