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关于后勤员工加班审签的补充通知 

各部门： 

为进一步规范加班审签的流程，提高公司管理水平，根据川太药连字

[2013]104号文件精神，经公司领导研究，决定将后勤人员加班申请流程调

整如下： 

一、加班申报审签 

加班人员需当日 17:30 前将《员工加班申报表》填好，报部门负责人

审签，部门负责人同意后方可加班，否则加班一律视为无效。若部门负责

人加班需报分管领导同意并审签。 

二、加班申报时间确认 

加班后请将《员工加班申报表》于当月 26至 27号（如遇节假日顺延）

报综合管理部行政科，由行政科审签确认加班时间并签字。如遇特殊情况

不能当月 26 至 27 号报综合管理部行政科，可延后到次月报，次月不报视

为无效加班。有三种特殊情况具体说明： 



1、若《员工加班申报表》中下班时间与考勤机时间不符，以考勤机记

录的下班时间为准。 

2、如遇下班时不能打卡，加班人员需写情况说明，经部门负责人、分

管领导签字确认后，交到综合管理部行政科。 

3、若部门负责人加班需经分管领导签字确认。 

三、加班申报领导审签 

综合管理部行政科审核确认加班是否属实并签字后，将《员工加班申

报表》交由综合管理部分管领导吴林栗（总）审批。 

四、其他 

1、在填写《员工加班申报表》时，请将“是否换休”及“换休天数”

填写清楚（以 18:00 后开始计算加班时间，连续加班 4 小时以上，计半天

加班；7小时以上，计 1天加班。3小时以上的加班可累计，每 4个小时换

半天加班，每 8个小时换 1天加班。每年换休天数不能超过 15天，超出的

加班时间以加班工资补贴），以便综合管理部行政科更能准确的进行考勤汇

总。如不换休，则以加班工资补贴。 

2、公司副科长及以上人员平时加班不享受补休及加班工资，法定节假

日或周末加班按公司相关规定享受补休或加班工资。 

二、详见加班流程图 

附件：员工加班申报表 

以上从 7月起执行。  
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