附件1

南通大学后勤保障部员工加班审批报备表
申报日期：                                            填表人：     
	科室（中心）
	
	工种（岗位）
	

	加班、值班类型
	□专项加班    □工作日延时    □休息日    □法定假日    

□早班        □夜班

	加班时间
	   月   日星期（  ）     时至    时  共计（   ）小时
月   日至  月   日

	加班人数
	附姓名

	具体加班
工作内容
	　
　
　
　
　

	科室（中心）
意见
	　
签字（盖章）：

年   月    日
	分管领导
意见
	签字：
年   月   日

	劳资分管领导
意见
	　

	保障部主任
审批意见
	　

	劳资科报备
	　


说明：

1.加班时间为正常工作时间外的加班小时数。专项加班指保障部布置的各项紧急任务、水电影响大局的特发事故应急处理等。

2.每月随考勤表同时上报，加班费用经保障部领导审批后，其中法定假日和专项加班，原则上在当月工资中发放。

3.法定假日和专项加班时间不再体现在考勤表中。

