值班调班申请表
	
申请由    月    日（星期    ）调至    月    日（星期    ） 
调班原由：□因公   □因私；具体事由：


	申请人
	
	接替人
	

	原值班长
意见
	
	现当班值班长
意见
	

	值班校领导
意见
	

	说　　明
1.值班人员原则上不准请假，因故不能值班者须本人事前自行找人调班，并填写调班申请单,经审批同意后方可调班；
2.值班长调班须同其他值班长互调，并经当班值班校领导同意；
3.组员调班需经原值班长、现当班值班长和值班校领导签字同意后方可有效；
4.因特殊情况无法办理调班手续的，可事先电话按照调班流程办理，事后及时补齐手续，否则按旷班处理；
5.未经同意的因私调班视为私自调班，每次扣主调人和被调人全部值班费和餐补；
6.因公或因病（医院有效证明）调班的，及时履行调班手续。
7.此值班申请表由办公室复印保存。



