
存 根              华南农业大学珠江学院教职工加班调休申请单

	姓 名
	

	系（部门）
	

	职 务
	

	加班事由
	

	加班时间
	

	调休时间
	

	


	姓 名
	
	系（部门）
	
	职务
	

	加班事由
	

	加班时间
	    年    月    日至      年    月    日

	调休时间
	    年    月    日至      年    月    日

	部门意见
	   年    月    日

	业务分管院领导意见
	   年    月    日

	人事处备案
	   年    月    日


备注：

      1.加班人员的补休由部门领导视具体情况安排，可以补休的尽可能在加班后的半年内安排补休；

2.加班调休的，本人书面申请，调休3天以内（含3天）经部门领导审批即可，超过3天则需业务分管院领导审批；

3.加班补休应由本人在调休前提出，并按规定办理调休手续，报人事处备案。 

备注：1.加班人员的补休由部门领导视具体情况安排，可以补休的尽可能在加班后的半年内安排补休；

2.加班调休的，本人书面申请，调休3天以内（含3天）经部门领导审批即可，超过3天则需业务分管院领导审批；

3.加班补休应由本人在调休前提出，并按规定办理调休手续，报人事处备案。 
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