2012年暑期加班工作计划审批表

	加班时间
	加班内容
	人员安排

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	部门审核意见
	                                    （盖章）

  负责人：                        年    月   日

	分管领导

审批意见
	年    月   日


注：如加班事务单一，也可以用平时的加班表；
若申报多人多天多事务的暑期加班，最好用本表。
2012年暑假加班工作记录表

姓名：                          部门 ：               
	加班时间
	主要工作内容

	
	上午
	

	
	下午
	

	
	上午
	

	
	下午
	

	
	上午
	

	
	下午
	

	
	上午
	

	
	下午
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	下午
	

	
	上午
	

	
	下午
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	下午
	

	
	上午
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	上午
	

	
	下午
	

	
	上午
	

	
	下午
	

	
	上午
	

	
	下午
	

	
	上午
	

	
	下午
	


合计加班天数：                   负责人核实签字：                 

2012年暑假部门加班情况汇总表

	姓名
	加班天数
	姓名
	加班天数

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	部    门
审核意见
	                （盖章）

 负责人：              年   月     日

	分管领导

审批意见
	                   年   月     日


