加班(值班或待班)登记表

 部门名称：                                填表时间：        年    月    日
	部门申请加班(值班或待班)的意见
	(应明确工作任务及计划工作起止时间)
部门公章：             负责人：              年     月     日

	同意加班(值班或待班)工作人员签名
	年     月     日

	人事部门审核意见
	                  人事部门负责人：           年     月     日

	主管领导对该工作计划意见
	主管领导签字：                 年     月     日

	实际

加班

(值班

或待

班)时

间及

任务

完成

情况
	姓名
	加班天数
	值班天数
	待班天数

	
	
	工作日
	公休日
	法休日
	工作日
	公休日
	法休日
	工作日
	公休日
	法休日

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	部门

审核

意见
	部门公章：           负责人签字：              年     月     日

	主管

领导

意见
	主管领导签字：                  年     月     日


注：1)本表一式一份，分两次报送人事处，第一次报审计划，第二次报送工作任务完成情况。2)表中的“公休日”指星期六、和星期日；“法休日”为法定节日休息日。
