加班登记表
	姓名
	
	部门
	
	岗位
	

	加班类别
	[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]□工作日、双休日、法定节日；□寒暑假；
□校领导安排的加班；□紧急任务

	加
班
具
体
内
容
申
报

	地点
	工作内容
	时间

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	
	
	
	月  日  时至  时（共  小时）

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	
	
	
	  月  日  时至  时（共  小时）  

	加班（   ）小时，合计（  ）天，其中本学期补休（  ）天。本人签名：                    

	部门负责人意见
	

签名：
	   月     日

	加签意见
	□校领导安排加班的由相关校领导加签意见；□紧急任务的由安排的部门负责人加签意见；□中层正职加班由分管院领导加签意见； □校领导加班由党委加签意见。

	
签名：
   月     日

	备注
	                        


年   月    日
注：①工作日及周末加班时间每个月不超过2天；②寒暑假加班天数原则不超过假期的一半；③学校批准的调休岗位人员已调休的不重复申报；④加班8小时计1天；⑤每学期补休不超过5天。
