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加班申报单

申报人部门：              
	姓名：                        岗位：                   加班日期：

	事由
	因                                                                    
               预计加班时间从：    日    时至    日    时， 计     小时。
加班人：                     申报日期：

	部门
意见
	□ 不予同意      □ 同意，安排调休      □ 同意，计发加班费

预计加班时间：     小时

部门负责人签字：            日期：

	归口职能部门负责人审核
	

	人事处核查：实际考勤时间     日    时至    日    时， 计     小时


备注：
1. 各部门安排加班应提前申请，填写《加班申报单》，由部门自行申报，归口职能部门负责人审核，报人事处备案；
2. [image: image1.png]加班人员按规定进行电子打卡，没有打卡记录的加班，不予认可。
