
大庆市兴荣物业管理集团有限公司

加班管理规定的修订
为规范公司加班申请及审批程序，为各单位提供明确指引，特制

定本规定。

一、适用范围

本规定适用于公司全体员工。

二、原则

1、提倡高效率的工作，鼓励员工在规定工作时间内完成工作任务；

2、在保护员工身体健康的基础上具备以下条件之一的，公司可以

组织员工加班：

1）在法定节假日和双休日内，工作不能间断的；

2）由于公司一些临时任务，须在规定工作时间外、法定节假日、

双休日进行工作的；

3）为了完成紧急业务任务的；

3、有下列情况之一者，不认定为加班：

1）由于个人原因（缺勤／休假等）不能在正常时间完成而需超时

工作的，公司将不予认可其加班时数。

2）没有加班考勤记录的；

3）加班中途离开工作岗位的；

4）倒班、值班的；

5）加班 1 小时以内的；

6）加班期间未按工作程序或标准要求执行，导致返工的；

大
庆
市
兴
荣
物
业
管
理
集
团
有
限
公
司
四
届
四
次
职
代
会
会
后
公
示

大
庆
市
兴
荣
物
业
管
理
集
团
有
限
公
司
四
届
四
次
职
代
会
会
后
公
示

大
庆
市
兴
荣
物
业
管
理
集
团
有
限
公
司
四
届
四
次
职
代
会
会
后
公
示

大
庆
市
兴
荣
物
业
管
理
集
团
有
限
公
司
四
届
四
次
职
代
会
会
后
公
示

大
庆
市
兴
荣
物
业
管
理
集
团
有
限
公
司
四
届
四
次
职
代
会
会
后
公
示

大
庆
市
兴
荣
物
业
管
理
集
团
有
限
公
司
四
届
四
次
职
代
会
会
后
公
示

大
庆
市
兴
荣
物
业
管
理
集
团
有
限
公
司
四
届
四
次
职
代
会
会
后
公
示

大
庆
市
兴
荣
物
业
管
理
集
团
有
限
公
司
四
届
四
次
职
代
会
会
后
公
示

大
庆
市
兴
荣
物
业
管
理
集
团
有
限
公
司
四
届
四
次
职
代
会
会
后
公
示



7）未按照流程申请、审批的；

8）公司组织的各类会议、文娱活动、体育活动、培训等不视为加

班；

4、调休优先原则。员工加班后，应优先安排调休，确因工作需要

无法调休的，方可计算加班工资。

三、加班申请流程

1、凡需加班者，均须在实际加班前将经公司副总经理、总经理批

准的《加班申请表》交到本人所在的部门负责人处，部门负责人需要

就加班内容和时间进行审核确认。

2、部门负责人需在每月 25 日前将本部门加班人员的《加班考勤

记录表》上报公司财务。

3、每月工资结算日时，公司财务将根据《加班情况记录表》、考

勤卡记录和加班审批表核定员工加班时间。

四、加班管理职责

1、公司各单位负责人负责本单位人员的加班管理和监督检查，

负责将本单位人员的加班情况报至集团公司财务部及人事管理部。

2、人事管理部协助各部门做好员工加班管理工作，不定期检查加

班管理制度的执行情况，对加班异常情况进宪监督检查，如发现加班

人员、加班频次、时间安排不合理，将责令相关加班部门限期整改；

3、财务部负责《加班申请单》和加班结算方式的最终审核，负责

加班工资的计发和累积调休小时数的核定；各单位报送财务。

4、加班时不服从安排或擅离职守的，除不能享受加班加点待遇外，

同样按照《员工管理条例》进行处罚；
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五、工作时间外的加班时间规定

每天工作日在下班半小时后开始计算加班时数，下班后的半小时

内不作加班计算；

六、调休

1、除国家法定节假日外，公司员工加班原以核算加班费或调休，

员工调休应填写《调休申请表》，经部门负责人同意后，报公司副总

经理、总经理批准后方可休假。国家法定节假日加班的，按规定核发

加班工资。

2、当年的加班时数必须在当年 12 月 31 日前调休完毕，如在规定

时间内没有调休完，当年剩余的加班时数将按自动放弃处理。

3、上司应按照员工实际加班时间合理安排当事人调休，员工也有

义务在工作允许情况下提醒上司安排本人进行调休。

4、员工必须根据所拥有的加班时数进行调休，不能先调休后补加

班时数。

七、其他说明

1、各部门因没有按时完成日常工作任务而申请加班的，应退回申

请，部门负责人应严格审查；

2、任何部门及个人不能虚报加班人员、人次和时间，否则追究部

门负责人员责任；

3、员工如有特殊情况，不能加班的，应事先向其主管领导说明，

否则一经批准则需按时加班；

4、加班前因突发事件不能按时加班的，应及向部门负责人请假，

次日上班后取消加班申请记录。
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八、附则

此规定自职代会讨论通过公示期满之日起生效。

附件：

1、加班申请表

2、加班情况记录表

3、假期申请表

大庆市兴荣物业管理集团有限公司加班申请表

部门： 申请人： 部门批准人：

申请预计加班时间 年 月 日 时 分至 时 分

加班地点

加班事由
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公司批准意见

大庆市兴荣物业管理集团有限公司 年＿月加班记录情况表

部门： 姓名：

加班日期 加班时间
共计
小时

加班事由
部门负责人

确定签名

时 分至 时 分

时 分至 时 分

时 分至 时 分

时 分至 时 分

时 分至 时 分

时分至 时 分
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时 分至 时分

时 分至 时分

时 分至 时 分

时 分至 时 分

本月合计加班时间： 小时 部门负责人确定：

本月该员工累计加班时间为： 小时。

公司批准人签名：

200 年 月 日

* 本表一式两份，报财务审计部审核备案一份，本单位留存一份。

假期申请表

部门： 姓名： 填写日期： 年 月 日

假期

类型

由 至

年 月 日 小时 年 月 日 小时
共计

天数

年假

生育假
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病假

婚假

丧假

补休假

事假

周休

法定

其他

申请说明：

审
批
意
见

申请人签字 主管领导签字 总经理签字 集团公司意见
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