附表2：
加 班 申 请 单
	部门：
	申请日期：

	员工姓名
	预定加班时间
	加班理由及内容
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	部门主管：


	部门负责人：


	分管领导：

	人力资源部：



加 班 申 请 单
	部门：
	申请日期：

	员工姓名
	预定加班时间
	加班理由及内容

	
	起
	讫
	时数
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	部门主管：


	部门负责人：


	分管领导：


	人力资源部：




