加班审批表

	部门名称
	
	加班人姓名
	

	加班事由
	

	加班日期
	
	加班时间
	

	部门领导审批意见
	

	校领导审批意见
	


说明：

1、加班申请需提前予以申报；

2、各分院的“部门领导审批意见”，由分院审批签字后送人事处；

3、各处室、部门的“部门领导审批意见”需校领导审批签字后送人事处；

4、在审批意见中需要明确加班后作“调休”或“发加班工资”的处理意见，若无明确处理意见的，一律按调休处理；

5、调休单由人事处开具，本表与考勤表一并交人事处。

