_____年假期重点工作日程记录表（个人）
部门：         工作人员（签名）：***                        

	日期
	上、下午
	工作内容
	工作地点
	用时（天）

	7.10－12
	全天
	**投标方案和标书
	首山办公楼
	3

	7.15
	上午
	参加学校示范校建设培训会议
	首山教学楼405
	0.5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


部门负责人（签字）：                                  填报时间：    年   月  日
备注：根据实际工作时间登记，弄虚作假者将追究责任。
假期工作汇总表（样表）
	部门
	姓名
	主要工作内容
	天数（天）

	***
	***
	**投标方案和标书3天、示范校培训0.5天、OA对接会0.5、专业建设材料准备和论证会2天、迎新专题和布署1.5天、新聘期0.5、示范校专题3天
	10

	
	
	申报省级红色项目1.5天、院部学生行李搬迁1天、校迎新0.5天、部署迎新0.5天
	3.5

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	合计
	
	
	13.5


部门负责人（签字）：                                  填报时间：    年   月  日
注意事项：1.请按模板汇总上报；2.出差已领补贴的不能统计在内；3.假期值班由办公室统一汇总，无须统计在内。
