员工加班/调休申请单

	加班情况

	申 请 人
	
	部门
	

	加班时间
	 年   月    日    时至    年    月    日  合计：        小时

	加班安排人
	

	加班期间

工作内容
	

	部门负责人

意见
	

	分管领导/

总监意见
	

	行政人事部

审批
	

	总裁审批
	

	调休情况

	调休时间
	部门负责人

意见
	分管领导/

总监意见
	行政人事部

审批
	总裁审批

	月  日  ：  至   月  日  ：  
	
	
	
	

	月  日  ：  至   月  日  ：
	
	
	
	

	月  日  ：  至   月  日  ：
	
	
	
	

	月  日  ：  至   月  日  ：
	
	
	
	

	月  日  ：  至   月  日  ：
	
	
	
	


备注：（调休必须在加班年度内使用有效，过期作废不予审批，经营部门因本职业务加班不再此列）
