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SPBP人[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团总部中层及以下人员加班审批申请。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		发起

		24小时

		 

		《三胞集团加班管理制度》



		

		重点

		提交加班申请单

		

		

		



		B2

		任务

		审核加班申请单

		48小时

		

		《三胞集团加班管理制度》



		

		重点

		审核加班申请单中所述工作的完成情况及实际加班时间，如不同意退回修改

		

		

		



		C2

		任务

		进行考勤备案

		24小时

		

		《三胞集团加班管理制度》



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

本流程使用的表单《三胞集团员工加班申请单》



		其它要求说明：

无










[bookmark: _Toc161481230][bookmark: _Toc173911276][bookmark: _Toc174255337][bookmark: _Toc174257278][bookmark: _Toc174352971]三胞集团员工加班申请单 



年    月  日

		姓 名

		

		中心/部门

		



		加班内容

		



		预 计

加班时间

		



		所在中心

负责人

		



		实际加班

时间及

工作完成

情 况

		公共关系与行政管理中心考勤纪录确认人：



		人力资源管理中心意 见

		



		备 注

		





注：此加班单一式二联：一联交加班人；一联交人力资源管理中心留存
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SPBP人[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团总部中层及以下人员调休及加班费申请审批。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		发起

		24小时

		 

		《三胞集团加班管理制度》



		

		重点

		1、调休申请：提交调休单

2、加班费申请：加班后因工作原因超过六个月未安排调休，提交加班费申请

		

		

		



		B2

		任务

		审核调休、加班费申请事由是否合理，不同意则退回修改

		48小时

		

		《三胞集团加班管理制度》



		

		重点

		

		

		

		



		C2

		任务

		审核调休、加班费申请事由是否合理，不同意则结束

		24小时

		

		《三胞集团加班管理制度》



		

		重点

		

		

		

		



		B3

		任务

		1、进行调休备案

2、根据实际加班时间进行加班费用核算并发放

		24小时

		

		《三胞集团加班管理制度》



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

本流程使用的表单《三胞集团员工调休单》



		其它要求说明：










[bookmark: _Toc161481229]三胞集团员工调休单

年 月 日

		姓 名

		

		中心/部门

		



		加班时间

		

		调休时间

		



		有效期至

		



		调休时数

		□1小时 □2小时 □3小时 □4小时 □5小时 □ 6小时 □7小时 □8小时 

□其他



		调休天数

		□1天 □2天 □3天 □其他



		备 注

		



		人力资源管理中心意 见

		





注：一式二联：一联交加班人；一联交人力资源管理中心留存。
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