海南软件职业技术学院
教职工XXXX年寒（暑）假工作申请表

姓名:           所属院部:              联系电话:                

	序

号
	时  间
	拟安排工作具体内容
	拟需工作

时间(小时)
	备注

	1
	月  日
	
	
	

	2
	月  日
	
	
	

	3
	月  日
	
	
	

	4
	月  日
	
	
	

	5
	月  日
	
	
	

	6
	月  日
	
	
	

	7
	月  日
	
	
	

	8
	月  日
	
	
	

	9
	月  日
	
	
	

	10
	月  日
	
	
	

	11
	月  日
	
	
	

	12
	月  日
	
	
	

	院部审查意见
	领导签名：                年   月   日
	人事处

审核
意见
	领导签名（盖章）：
年  月  日

	
	领导签名（盖章）：            年  月  日
	
	

	分管领导
审批意见
	               领导签名：

                                  年  月  日         


备注：此表一式二份，经人事处审核，并报分管领导审批后公示。院部、人事处各执一份。

	海南软件职业技术学院
教职工XXXX年寒（暑）假超额工作记录表

	院部名称：　         　      姓　名：　     　       电话：          

	
	
	
	
	
	

	序号
	工作日期
	工作具体内容
	工作量
（小时）
	核实人
签  名
	备注

	　
	　月　日　午（晚上）　
	
	
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）　
	
	
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	
	
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	　
	
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	
	
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	　
	　
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	
	　
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	
	　
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	　
	　
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	　
	　
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	　
	　
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	　
	　
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	
	　
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	　
	　
	　
	　

	　
	　月　日　午（晚上）
	　
	　
	　
	　

	从 月 日至 月 日工作量个人自报共计 小时。　　　　　　　　　　　             （签名：　　　　）　　　年　月　日　　

	院部主管领导审核计     小时。（签名：         ）     年   月   日

	注：①请各教职工如实填写每天工作记录，并送交院部领导核实签名。
②每天正常工作7小时计算（上班时间：上午8：00—12：00，下午：2：30—5：30）。
③在开学一个月内将工作记录统计表报送组织人事处，逾期组织人事处将不予受理。


