附件1：

基建处加班登记单
	申请人姓名
	
	所在科室
	

	加班时间
	
	加班地点
	

	加班理由
	

	所在科室负责人(或项目负责人)意见
	
	综合科审核
	

	处领导审批
	

	备注
	


本单为两联单，一份本人保管，一份交综合科备存
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附件2：

基建处补休、调休申请单

	申请人姓名
	
	所在科室
	

	申请调休时间：

将        年    月    日~        年    月    日（加、值班时间）调至

        年    月    日~         年    月    日休息。

调休期间工作是否已妥善安排：   eq \o\ac(□,是)    eq \o\ac(□,否) 

	科室负责人意见
	
	处领导审批
	


本单为两联单，一份本人保管，一份交综合科备存
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