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فرم درخواست اضافه کار روزانه و اضافه کار در روزهای پنج شنبه و جمعه

	نام و نام خانوادگی درخواست کننده:
	سمت:

	روز مورد درخواست:
	تاریخ درخواست:
	ساعت درخواست: 

	شرح فعالیت به طور دقیق و کمّی: ...........................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	امضای معاون حوزه

	نظر معاون اداری و مالی: 

موافقت می شود□                                امضا
موافقت نمی شود□                          

	توضیحات: 

1) درخواست کننده تا پایان ساعت 14 هر روز مؤظف است درخواست اضافه کاری روزانه خود را که به امضای معاون خود رسانده و پس از تأیید معاونت محترم اداری و مالی به کارگزینی کارکنان تحویل داده، در غیر این صورت به درخواست وی ترتیب اثر داده نمی شود.
2) سقف اضافه کار در روز عادی 2 ساعت 18 و در روز تعطیل 4 ساعت است.
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