附件5：

	焦作大学值加班调休条存根
	
	
	焦作大学值加班调休条

	姓名
	　
	部门
	　
	
	姓名
	　
	部门
	　

	调休

类型
	值班调休 / 加班调休　
	
	调休

类型
	值班调休 / 加班调休　

	
	
	
	
	

	值加班时间
	    年  月  日      时起  日     时止。
	
	值加班时间
	         年  月  日      时起  日     时止。

	
	
	
	
	

	人事

部门

核批

情况
	审核人签字
	可调休  天
	
	人事

部门

核批

情况
	审核人签字
	可调休  天　

	
	
	
	
	
	处长签字（公章）
	　

	
	处长签字
	　
	
	调休安排情况
	调休时间
	  年  月  日      时起
      月  日      时止　

	
	
	
	
	
	部门领导签字
	

	备注
	　
	
	说明
	1.教职工申请调休应在部门工作允许的情况下，经部门领导同意将本调休条交部门考勤员。

2.教职工应按照部门领导批准时间调休。
3.部门上报考勤时注明调休情况，并将本调休条同时上报。
4.本调休条一次使用。

	
	
	
	
	


1

