上海海洋大学现教中心加班认定表
	
	

	任务来源
	部门名称
	
	下达日期
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	加班事由
（任务内容）
	

	开始时间
	
	结束时间
	

	加班人员
	

	部门领导审核意见
	审核人：                审核日期：                

	中心领导审核意见
	审核人：                审核日期：                

	调休情况
	调休天数
	
	调休有效期
	      年   月——       年   月


1. 填表须知：
2. 加班申请须事先申请，并经部门领导和中心领导审核。
3. 如有其他说明，请作为附件一并提交。
4. 调休情况由办公室填写，通常调休天数等于加班天数，调休有效期为加班后一年内。
5. 本表审批后交办公室统一保存。
