	河北工程技术高等专科学校教职工加班审批表

	单 位
	
	任务
	

	加班
事由
	

	加班时间、工作人员名单及工作安排
	

	合计
	加班人次：
	加班天数：

	单位领导审核意见
	单位负责人签名:                单位盖章 
年   月   日

	分 管
校领导
审批意见
	
年   月   日 

	校长审核意见
	                           
                       年   月   日

	备  注
	

	河北工程技术高等专科学校教职工值班安排表

	单 位
	
	任务
	

	值班
事由
	

	值班时间、工作人员名单及工作安排
	值班时间
	值班名单
	工作安排
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计
	值班人次：
	值班天数：

	单位领导审核意见
	单位负责人签名:                单位盖章 
年   月   日

	分 管
校领导
审批意见
	
年   月   日 

	备  注
	


       （单位）加（值）班日志
姓名：                

	日 期
	加 班 内 容
	备  注

	示范：2015年1月28日
	上午8：30到校，11：40离校，整理xx档案；
下午2：30到校，5：30离校，整理并打印2014年教职工个人工资审批表60份。
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	合计天数：


要求：须注意上（下）午何时到、何时走，具体工作内容。

