 教职工加班申报审批表 
填报日期：       年   月    日

	加班部门
	
	加班人员
	

	加班时间
	年    月   日 至    月   日，计     天，
每天      时    分   至       时    分。

	加班内容及

预期成果
	

	所在部门
意 见
	 公  章
        负责人签字：                   年   月   日

	人事部门
意 见
	公  章

        负责人签字：                   年   月   日

	院分管领导
意 见
	                                       年   月   日

	备 注
	1.凡日常的正常工作内容，不得申报加班；
2.非常时期（如评估等）或必须在节假日、双休日完成的额外工作，可在履行加班申报审批手续后安排加班；
3.平时加班“一班一单一审批”，假期加班“一事一单一审批”；
4.加班申报审批手续不完备的，不予兑现加班补贴。




