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第一条目的 

为加强公司内部管理，提高工作效率，保障员工利益，特制定本制度。 

第二条适用范围 

本制度适用于三胞集团M(P)9中层及以下人员，各管理平台可依据本制度拟

制符合各自平台实际情况的制度报集团审定后执行。 

第三条定义 

加班是指员工在规定工作时间以外，为保证公司安排的工作任务能够顺利及

时地完成而进行的工作行为。加班具体可分为三类： 

一、法定节日加班：指在法定节假日进行的工作行为。 

二、双休日加班：指在双休日进行的工作行为。 

三、平时加班：指在工作日规定工作时间以外进行的工作行为。 

第四条审批原则 

一、为保证员工的身体健康，原则上公司不鼓励员工的加班行为。 

二、各中心负责人应制定合理、有效的工作计划，避免不必要的加班行为。 

三、各中心负责人应控制重要岗位人员加班，避免因调休产生的缺岗现象。 

第五条审批程序 

工作量大、工作重要、紧急而确实需要加班的，应按以下程序审批： 

一、M(P)9中层及以下员工在加班前均需填写《加班申请单》（附件2）并由

所在中心负责人批准后进行加班； 

二、员工加班结束后，中心负责人应对《加班申请单》中所述工作的完成情

况及实际加班时间进行审核； 

三、审核完毕后,加班的员工凭已签字的《加班申请单》,至人力资源管理中

心换取《调休单》(附件1）。 

四、申请调休，调休人员应持人力资源管理中心开具的《调休单》向所在中

心负责人提出调休申请，中心负责人签字批准后，方可调休。 

第六条加班待遇 

一、M(P)9中层职务（含）以下人员在国家法定节日加班或因公出差，可直



接计算加班费用，不作更换等时调休处理。若员工放弃加班费，可凭《加班申请

单》更换等时调休单。 

二、双休日加班和平时加班以及双休日因公出差者，原则上不支付加班费，

加班人员应凭《加班申请单》更换《调休单》。 

三、各中心负责人应根据工作情况，在调休单生效之日起三个月内安排相关

的人员调休，因工作需要无法在三个月内调休者，最长可延至六个月内调休。调

休单生效之日起六个月内没有被安排调休的，加班人员可向人力资源管理中心申

请加班费。 

第七条由于工作能力不够，导致未完成本职工作或规定工作量的，不可申请

加班。 

第八条本制度执行责任岗为集团全体员工，培训责任岗为各中心总监，检查

责任岗为人力资源管理中心总监。 

第九条本制度解释权归人力资源管理中心。 

第十条本制度自颁发之日起实施，原有相关制度同时废止。 

 

 

1、 附件一：《三胞集团员工加班申请审批工作流程》 

2、 附件二：《三胞集团员工调休及加班费申请审批工作流程》 
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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
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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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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：
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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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