	
	员工调班单
	
	

	姓名
	　
	部门
	　
	职务
	　
	工号
	　

	工作代理人
	　
	班次
	　
	联系方式
	　

	调班
	上班□
	_____年___ 月___ 日 ___ 时至
_____年____月____日 ____时，共计 ____天（计： ___小时  ）

	
	补休□
	_____年___ 月___ 日 ___ 时至
_____年____月____日 ____时，共计 ____天（计： ___小时  ）  

	事由
	

	部门主管意见
	

	人事部意见
	

	经理意见
	


备注：调班前填写此单，调班时间以0.25天（2小时）为单位！
	
	员工调班单
	
	

	姓名
	　
	部门
	　
	职务
	　
	工号
	　

	工作代理人
	　
	班次
	　
	联系方式
	　

	调班
	上班□
	_____年___ 月___ 日 ___ 时至
_____年____月____日 ____时，共计 ____天（计： ___小时  ）

	
	补休□
	_____年___ 月___ 日 ___ 时至
_____年____月____日 ____时，共计 ____天（计： ___小时  ）  

	事由
	

	部门主管意见
	

	人事部意见
	

	经理意见
	


备注：调班前填写此单，调班时间以0.25天（2小时）为单位！
