陕西国际商贸学院加班换休审批单

	单   位
	
	姓  名
	
	职务
	

	加班事由
	

	“双休日”
加班时间
	      年    月    日
至    年    月    日
	换休时间
	   年     月     日  
至      年     月     日

	单位意见
	
	人力资源处意见
	

	分管校领导意  见
	
	院长意见
	

	工作交接人
	


处级人员换休由院长最终审批。

科级及以下人员由所在部门和人力资源处审批。

换休时间应在加班当月内。
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