哈尔滨劳动技师学院

暑假各部门人员加班用餐审批表
         年  月  日   

	部  门
	
	加班工作内容
	

	加班时间
	
	加班用餐人数
	

	加班人员

名单
（本人签字）
	

	部门负责人

（签字）
	
	主管院领导

（签字）
	


注：
1、本表由加班部门负责人填写，加班用餐人员只限于本单位职工，不包括学院政务值班人员及外来人员；

2、加班人员必须经部门领导和主管院领导批准后方可加班，早晚需两次打卡
3、用餐费用先由本人垫付，加班用餐标准按10元/日。本表填写后开学时报学院组织人事处。
