2018年暑假加班统计表
部门：                 部门负责人签字：                      分管领导签批：

	姓名
	加班时间
	具体工作内容
	加班天数
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


备注：1.学院提倡教职工利用假期得到充分休整。确因工作需要安排加班的，各部门需详细填写加班统计表，并经部门负责人审核，分管领导签批后，统一报送党政办公室备案。联系人：李丽霞  5279010

2.加班天数计算：所有加班人员须通过行政楼指纹考勤机签到、签退，以考勤的时间记录为依据。日加班4小时以内计0.5天工作量，超过4小时计1天工作量。

