附件一：
韩山师范学院教职工加班申请表
填报部门：               

	计划加班时间
	年   月  日  时至    年   月  日  时

	加班

人数
	
	是否科研课题工作、有专项经费或创收
	

	加班内容
	

	部门意见
	签名：

年   月   日

	学院领导意见
	签名：

年   月   日

	备注
	


填表人：                     填报日期：   年   月   日

附件二：
韩山师范学院教职工加班费申领表 
                           填报日期：   年   月   日
	部 门
	姓 名
	加班内容
	加班天数
	金 额
	签领人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合  计：
	
	
	
	
	


部门负责人：                             制表人：
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