
河北光华荣昌汽车部件有限公司 2023年4月

部门： 总经理室 应出勤天数：21
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注： （1）出勤：小时数（例：4） 病假：病 事假：事 放假：放 迟到：迟 早退：早 旷工：旷 休：调休（调休需有加班审批单） 填表人：

（2）漏记、错记扣5元/次，记录考勤人员徇私舞弊者扣20元/次。

（3）出差天数、加班天数计入实际出勤天数

（4）正常出勤天数作为每月餐补依据 领导审批：

（5）后勤人员不计算加班工资，合规的加班天数可以调休；

加 班 申 请 单
部门 运营管理部 年度月份 2023年4月

科室/车间 姓名 日期 时 间 加班事由（详细说明必要性） 计划工作内容

刘思含 2023/4/5 8:00-17:30 经营报告模板修订及上线，便于各工厂
按时完成数据填报及会议资料准备

修订运营经营报告模板上传
至NAS系统

领导审批 总经理

加 班 工 作 日 志
部门 运营管理部 年度月份 2023年4月

科室/车间 姓名 日期 时 间 加班工作内容 工作输出/成果（附件）

刘思含 2023/4/5 8:00-17:30 经营报告模板修订及上线，便于各工厂
按时完成数据填报及会议资料准备

修订运营经营报告模板上传
至NAS系统

领导审批 总经理

部门 运营管理部 员工姓名 刘思含 日期 4月7日

异动时间 2023年4月7日17时30分 至 2023年4月7日17时30分

异

动

情

况

1、□休假 天数： 事由：

2、√打卡异常 异常原因：到电信营业厅办理诸总河北电话卡注销事宜

3、□非正常点下班 原因:

4、其它特殊情况 情况说明：

主管领导 审 核: 批 准

员工出勤异动申请表 表单编号：GR-31-03-05
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