
加班流程图： 

 

加班人员 

到综合管理部行政科领取并填写《员工加

班申报表》 

员工由部门负责

人签字（加班当

日 17：30前） 

部门负责人由分

管领导签字（加

班 当 日 17:30

前） 

将《员工加班申报表》当月 26 至

27日交回综合管理部行政科，行政

科根据考勤机当日下班打卡时间确

认是否与《员工加班申报表》填写

时间一致，不一致时，以考勤机打

卡时间为准。 

综合管理部分管领导吴林栗（总）

审批 




