桐城师范高等专科学校
工作人员寒暑假加班项目计划审批备案表
单位（盖章）：

	序号
	姓名
	计划加班内容
	加班时间
	加班情形
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	合计
	
	

	
	考勤负责人：

	
	单位意见：

                                                  部门领导签字：

                                                       年   月   日


注：此表只填报加班计划，不包括正常值班。加班情形填（A/B/C）A：年度工作计划中列入必须在假期内工作的项目任务；B：由上级指令在假期内完成的任务；C：因工作需要，学校安排的临时性、突发性工作或公务活动。
桐城师范高等专科学校工作人员寒暑假加班考勤表
单位（盖章）：

	序号
	姓  名
	加班日期

( 月 日- 月 日)
	地点
	加班内容
	工作完成情况

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


合计加班总天数：     天，
            考勤人：               单位领导：
桐城师范高等专科学校
工作人员寒暑假加班费申请表
单位（盖章）：
	序号
	工号
	姓  名
	计    划
加班天数
	实  际  天  数
	备      注

（实际天数超出计划天数的事由）

	
	
	
	
	计划内
加  班
	计划外
加  班
	合  计
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合  计
	
	   天
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	单位审核意见：

                                      单位领导签字：

                                                                年   月   日

	
	组织人事处审批意见：

签字：

                                                                年   月   日

	
	校审批意见：

    经审核，批准加班天数      天，同意发放加班费            元。

                                        盖章：                  年   月   日


