[image: image1.jpg]


HR工具-文本范例

OVERTIME REQUEST
加班申请单

　
	　　　　Name 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Department 
　　　　姓名 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　部门 

	　　Reason for OT
　　具体原因

	　　OT Location
　　加班地点

	　Date 　　　Y　 M　 D 　　　　　　□Normal Workdays　　　　□Public Holidays
　加班日期 　年 月　 日 　　　　　　正常工作日 　　　　　　　　公共假日 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　□Weekend 　　　　　　　□Company Holidays 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　周末　　　　　　　　　　 公司假日
　　Period　　　 From 　　To　　 Total　　 Hours
　　起止时间　　 自 　　　至 　　　共计 　　小时

	　Meal
　餐费
　　　　　　□Free Meal in Company Canteen 　　　　　　　　□Overtime Meal
　　　　　 　公司免费就餐　　　　　　　　　　　　　　　　　 餐费补助

	
　 Transportation
　　交通费
　Normal Workdays 正常工作日 　　　　　Weekends and Public Holidays 周末、公共假日 
　　　□Single trip taxi fare Reimbursement　　　 □Round trip taxi fare Reimbursement 　　　　公司报销回家的出租车费 　　　　　　　　　　　公司报销加班往返出租车费

	　Approvals（批准）
　Immediate Supervisor 　　　　　　　　　　　　　　Date
　　　 直接主管 　　　　　　　　　　　　　　　　日期

	　　　　　Department Manager 　　　　　　　　　　Date 
　　　　　　部门经理 　　　　　　　　　　　　　　日期

	　　HR Manager 　　　　　　　　　　　　　　　　　Date
　　人力资源部经理 　　　　　　　　　　　　　　　日期


　　　Please send this form to HR Department for filing
　　　　请抄送人力资源部
仅供参考

