1．值班申请表样式

	部   门
	
	值班   时间
	自  月  日   时     

至  月  日   时

	值班事由 （工作任务）
	

	工作计划
	

	值班人员
	

	部门负责人

意  见
	      年   月   日
	分管院领导

审   批
	   年   月   日

	备  注
	


2．值班日志样式                          

	部   门
	
	值 班

时 间
	自  月  日  时

至   月   日   时

	工作任务

完成情况
	值班人员：

	部门负责人签   字
	值班天数    天
	分管院领导  签   字     
	


3．补假单样式    


4．补休申请表样式    

	所在部门
	
	申请人
	

	申请时间
	
	补休日期、天数
	

	部门负责人

意   见
	年    月    日

	3天及以上须报院领导签批

	分管院领导审批意见
	   年    月    日


补 假 单





              （姓名）  补休  半天/一天


（自签发之日起6个月内有效）





                         上海民航职业技术学院办公室


签发时间：    年    月    日
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