宁波第二技师学院调休单

	姓　　名
	
	部　　门
	

	加班时间

及其原因
	   

	分管领导

签　　字
	

	申请调休

时　　间
	

	分管领导

签　　字
	

	备　　注
	


说明：1、此表一式一份，经同意加班后，先存于本人。申请调休同意后，交校办留存。

      2、行政人员向部门主任申请，部门主任、副主任向分管校长申请。

3、加班后无特殊情况于一个月内进行调休；未做调休视做放弃。

4、加班也可用于抵请假。

5、请部门主任合理安排调休时间。
