省政府研究室工作人员节假日、公休日加班补贴申请表

	加班人姓名
	
	加班时间
	

	加班地点
	
	加班天数
	

	任务项目和来源


	
	补贴

标准


	             

	交办领导


	
	补贴

金额


	

	处长
审批
意见
	 签名：          年      月      日

	分管

室领
导审
批意
见
	                   签名：          年      月      日

	分管

财务

室领

导审
批意
见

	                   签名：          年      月      日


说明：1.省领导交办的临时性研究课题，需要在短时间利用节假日、公休日完成。

2.室领导交办限时完成的工作任务，确实需要利用节假日、公休日完成。

3.机关工作人员节假日、公休日加班必须填写此表，经审批后方可领取补贴。
省政府研究室工作人员值班补贴申请表
	值 班

处 室
	
	值 班

人 数
	
	值 班

时 间
	

	节假日

值 班

（次）
	
	平 时

值 班

（次）
	
	值 班

合 计（次）
	

	值班人
姓名


	
	补 贴

标 准
	             

	
	
	补 贴

金 额
	

	处长
审批
意见

	  签名：          年      月      日

	分管

值班

人审
核意
见
	                       签名：          年      月      日

	分管

财务

室领

导审
批意
见
	                        签名：          年      月      日


值班要求：1.必须准时到岗，坚守岗位，不得擅离职守。

2.作好值班记录，遇有紧急情况，及时向代班室领导请示汇报。

3.作好交接班工作，本处值完班后，主动将值班钥匙交转下一个处室。
