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HR工具-文本范例

	Employee Overtime Record
加班记录汇总表

　　　Dept.部门：　　　　　　 Month月份： 

Name姓名
No工号
OT Date加班日期
OT Time(Hours)加班时间
OT Type加班类型
Remarks备注
A
B
C
D
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
　　 Remarks备注：
　　　*OT Type 加班类型：A-1.5times倍 B-2times倍 C-3times倍 D-OT as leave补休
　　　*Attached please enclose the confirmed OT form 附确认过的加班申请单 
　　　Prepared by填表人：       Checked by审核人：                Approval by批准人： 
　　　Recorder记录             Dept. Supervisor部门直接主管        Dept. Manager部门经理



仅供参考

