
员工加班管理规定 员工加班表扬信(模
板9篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？下面是小编
为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到
有需要的朋友。

员工加班管理规定篇一

尊敬的市国土资源局领导：

你们好!__房地产开发有限公司非常感谢贵局行政服务中心窗
口工作人员赵红梅和雪野旅游区分局工作人员刘明刚、刘宪
斌，感谢他们在我公司办理土地登记发证过程中的任劳任怨、
无私奉献和快速高效，他们用自己的辛勤工作真正阐释
了“5+2”、“白+黑”和“晴+雨”。

4月22日下午，我公司在办理首批11宗土地登记发证时，来到
雪野旅游区分局时已是下午四点多，工作人员刘明刚立即对
我公司材料进行审核，并对材料进行扫描和上传，由于材料
很多，全部审核上传完成时已是夜里凌晨。23日，刘明刚就
将办好的11本土地使用证递交到我公司工作人员手中。27日，
我公司在办理5宗土地抵押手续时，雪野旅游区分局工作人员
全程陪同到市行政服务中心办理完成全部手续。

我公司在办理第二批10宗土地登记发证时，恰逢5月18日星期
六，当时天还下着雨，向雪野旅游区分局说明情况后，分局
领导和刘明刚牺牲休息时间，立即对材料进行审核、扫描及
上传，全部完成后立即进行网上会签，当天就把10本土地证
递交到我公司工作人员手中。他们严谨细致、认真负责、爱
岗敬业的工作作风值得我们认真学习，是我们学习的好榜样。



在此，向贵局领导，并向赵红梅、刘明刚、刘宪斌等同志表
示衷心的感谢，祝你们工作顺利，万事如意。向你们致敬!

___

____年__月__日

员工加班管理规定篇二

公司全体员工：

员工是企业发展壮大的生力军，公司将对在各自工作岗位上
兢兢业业、团结、积极为公司发展做出努力，具有良好的职
业道德和素质，认可中集地产的价值观，维护公司经济利益
等表现突出的员工予以嘉奖，并通报表扬。

部员工自今年3月份调至部工作，在此期间，她在工作岗位上
任劳任怨、认真负责、成绩突出，特别是自11月7日成本合约
部副经理离职后，肩负了成本合约部的绝大部分工作，为按
时完成任务，经常加班加点，为成本合约部顺利完成各项目
标任务作出了很大的贡献。

公司决定予以xx通报表扬，并奖励人民币元。同时也号召全
体员工以为榜样，学习她对工作认真负责、无私奉献的敬业
精神。

此致

敬礼!

xx

20xx年月日



员工加班管理规定篇三

四川分公司：

20xx年5月12日14时28分，四川汶川县发生8级大地震。在灾
难发生时及灾后重建中，你们不仅保证了分公司的财产安全
及正常运营，还在第一时间展开了救援行动，你们让我们看
到，四川分公司员工是一支敢打，善打硬仗，可信赖的优秀
团队，也是一支值得每一位**人骄傲的团队!

在此，特别向四川分公司同仁表示衷心的感谢：谢谢大家!你
们辛苦了! 这场突然袭来的灾难，使四川部分地区遭受严重
破坏，人民的生命财产损失巨大，尤其是你们当中，也有部
分员工的亲人伤亡，房屋出现裂缝甚至倒塌，你们仍然能够
坚守岗位，在当地政府和公司董事局统一指挥和领导下，组
织调动各方面力量，上下联动，号令统一，奋战在抗震救灾
第一线，灾难中，你们坚毅乐观，不畏困难，秉承“分享，
服务”的价值观，极力为公司挽回损失，为业务伙伴送去服
务，传递温暖。灾难后，你们积极组织参与无偿献血，慈善
募捐活动，你们在用自己的实际行动抒写着**人的“奉献”，
你们在用自己的汗水传播着**人的“大爱”!

如今，灾难已渐渐远去，留给我们的是坚强之光的普照，是
珍惜生命和光阴的承诺!我们看到，地震并没有震垮四川人民
的心，更撼动不了**人对四川市场的信心!我们相信，只要所
有同仁携手同心，众志成城，**人必将战无不克，铸就辉煌!
四川分公司也必能再攀高峰，更创佳绩!

预祝所有同仁国庆快乐，万事如意!

此致

敬礼!



20xx年x月x日

员工加班管理规定篇四

职工加班管理制度 

一、 为提高效率，兼顾公平，对职工额外劳动进行合理补
偿， 

二、 此制度适用于全体职工。 

三、 加班认定原则及操作程序： 

（一） 加班认定 

1、各部门只有在具备下列条件之一时，才能允许职工加
班： 

（1） 在正常休息时间和节假日内工作不能间断，须连续生
产 作业的； 

（3） 为完成上级部门下达的紧急任务的。 

（二）加班审批程序 

（三）不认定加班的情形： 

1、如已发生加班情况，但在当月考勤中未见《加班申请单》
的； 

2、不办加班审批手续和未经批准擅自加班的行为； 

（四）每位职工每月加班时长不得超过36小时



四、 加班补休及加班费支付 

（1）安排职工延长时间的，支付不低于工资的百分之一百五
十的工资报酬；  

（3）法定休假日安排劳动者工作的，支付不低于工资的百分
之三百的工资报酬。

六、本制度即日起实施，解释权在处劳动人事科。如本制度
与上 级相关文件的规定有抵触部分，依上级文件规定为准。

1.目的

2.职责

2.1公司各部门负责本部门人员的加班管理 ，对本部门及基
层班组的加班情况 进行例行监督检查，同时按规定将本部
门人员的加班情况报至人力资源部。

2.2各部门经理应承担控制本部门年度 加班时间 总量的责
任 ，加班时间原则上控制在批准的年度总加班小时以内(其
内容详见《年度加班考核 指标表》)。

2.3人力资源部协助各部门作好员工加班管理工作，不定期检
查加班管理制度在各部门的执行 情况，对加班异常情况进
行监督检查。

2.4人力资源部负责按照《加班申请 单》的加班结算方式及
规定标准计发加班工资和累积调休小时数；负责每季度 统
计各部门加班执行情况并通报给各部门经理和分管副总。

3.适用范围

3.1本公司全体员工。



4.原则

4.1效率至上原则。各部门须有计划 的组织生产经营、开展
各项工作，提高劳动生产率和工时利用率，对加班加点从严
控制。

4.2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。

4.3总量控制原则。对各部门加班时间参照历史数据进行年度
总额控制。

5.内容

5.1加班种类

5.1.1工作日加班：即在工作日标准工作时间以外延长时间工
作，包括遇紧急事件需要在非工作时间到工作现场进行处理。

5.1.2双休日加班：即安排在每周六、日工作，包括四班三运
转员工的倒班周末 。

5.1.3国家法定节假日加班：即安排在国家法定节假日工作。

5.2加班认定

5.2.1各部门只有在具备下列条件之一时，才可组织员工加班：

5.2.1.1在正常休息时间和节假日内工作不能间断，须连续生
产、运输 或作业的。

5.2.1.2须利用休息时间和节假日停产时间进行设备检修保养、
工程施工 的。

5.2.1.3发生自然 灾害、事故或者其他原因，威胁生命 财



产安全 或有可能造成较大负面影响，需要紧急处理的。

5.2.1.4为完成公司下达的紧急任务的。

5.3加班审批程序

5.3.1员工加班前须填报《加班申请单》（见附件），写明加
班时间、地点、事由，由部门经理及主管副总审核。原则上
各部门申请的.加班申请单需在实际加班的前一工作日下午16：
00前,把经过批准的加班申请单交到人力资源部，收到加班申
请单的负责人需要在上面签收时间，包括日期和钟点。

5.3.3任何未按上述规定履行加班审批手续的，均不视为加班，
不得计发加班工资或安排补休。

5.4加班免除

5.4.1公司所有员工按公司规定在国家法定节假日（如：元
旦 、春节 、清明 、五一 劳动节、端午、中秋、十一
国庆 节）继续工作均算加班,计算加班工资。

5.4.2下列行为不享受加班工资：

5.4.2.1无论是工作日、公休日或是节假日加班，员工均需如
实打卡（上、下班），记录加班时间。人力资源部核算加班
工资时，需将员工的加班打卡记录与实际加班情况统计核对。
核对发现没有加班打卡记录或与加班打卡记录不一致的行为。

5.4.2.2不办加班审批手续和未经批准擅自加班的行
为。(1)(2)

5.4.3下列人员（除文件内容中5.4.1款外）不享受加班工资：

5.4.3.1主管人员及中、高层管理人员（但可以调休）。



5.4.3.2因工作性质特殊，实行综合工时或不定时工作制的销
售 、售后类员工，和其他无法按标准工作时间衡量的员工。

5.4.3.3实行业绩提成工资的业务 销售人员。

5.5加班工资支付与加班调休

5.5.1加班工资计算标准及计算方式：

5.5.1.1约定加班工资计算的基数:参照珠海市最低工资标准
计算。

5.5.1.3周末加班工资(日)=约定加班工资计算基
数/21.75x200%

5.5.1.4延长工作时间加班工资(小时)=约定加班工资计算基
数/http://

5.5.1.5根据考勤表排班规律，倒班员工如遇倒班周末与法定
假日重逢，按200％计发工资。

5.5.2加班调休

5.5.2.1员工工作所产生的加班时间，所在部门（车间）经理
应优先在适当时间安排员工调休。

5.5.2.2员工可以要求将加班时间累积到一起调休，但每次调
休时间原则上最长不得超过一周。具体调休时间由员工所在
部门（车间）经理安排。

5.6罚则

5.6.1加班期间消极怠工，在指定加班时间内未完成交付的应
完成工作者，取消加班补偿,并记警告一次处分,扣罚绩效工



资100元。

5.6.2为获取加班补偿，采用不正当手段（如“正常工作时间
故意降低工作效率”、“虚增工作任务”等）取得加班机会
进行加班者，一经发现并核实，取消加班补偿，并记大过处
分一次,扣罚绩效工资500元。

5.6.3在监督检查过程中，如发现虚报加班的，按照500％的
加班工资扣罚，其中50％由部门经理承担，50％由申请加班
的直接主管承担，并根据情节轻重对有关人员进行处分。

5.6.4在监督检查过程中，如发现本属正常工作时间完成的工
作任务却安排加班的，按照300%的加班工资扣罚，其中50％
由部门经理承担，50％由申请加班的直接主管承担。

5.6.5在监督检查过程中，如发现加班人员、频次、时间安排
不合理，公司责令有关部门限期改正，并对主要责任人予以
通报批评 。

6.附则

6.1本制度由人力资源部负责解释、修订。

6.2本制度自发布之日起，同内容规定自行废止；如有与公司
其它规定相抵触的，则以本制度为准。

6.3本制度经公司总经理批准后执行，修改亦同。

7．附件

7.1《加班审批单》见附件一。

注：1、加班时间、加班事由、结算方式均由申请人本人填写；

2、约定加班工资计算基数为珠海市最低工资标准。



加班申请单（背面）

说明：

1、本表格必须由加班员工本人填写

2、每次加班必须由部门经理和主管副总批准，未经批准的加
班为无效加班

3、请加班者月末将加班申请单交部门，由部门统一交人力资
源部

4、加班工资随当月工资发放

5、人力资源部负责每月统计各部门加班执行情况并通报给各
部门分管副总和部门经理

员工加班管理规定篇五

四川分公司：

四川汶川县发生8级大地震。在灾难发生时及灾后重建中，你
们不仅保证了分公司的财产安全及正常运营，还在第一时间
展开了救援行动，你们让我们看到，四川分公司员工是一支
敢打，善打硬仗，可信赖的优秀团队，也是一支值得每一
位xx人骄傲的团队!

在此，特别向四川分公司同仁表示衷心的感谢：谢谢大家!你
们辛苦了!这场突然袭来的灾难，使四川部分地区遭受严重破
坏，人民的生命财产损失巨大，尤其是你们当中，也有部分
员工的亲人伤亡，房屋出现裂缝甚至倒塌，你们仍然能够坚
守岗位，在当地政府和公司董事局统一指挥和领导下，组织
调动各方面力量，上下联动，号令统一，奋战在抗震救灾第



一线，灾难中，你们坚毅乐观，不畏困难，秉承"分享，服
务"的价值观，极力为公司挽回损失，为业务伙伴送去服务，
传递温暖。灾难后，你们积极组织参与无偿献血，慈善募捐
活动，你们在用自己的实际行动抒写着xx人的"奉献"，你们
在用自己的汗水传播着xx人的"大爱"!

如今，灾难已渐渐远去，留给我们的是坚强之光的普照，是
珍惜生命和光阴的承诺!我们看到，地震并没有震垮四川人民
的心，更撼动不了xx人对四川市场的信心!我们相信，只要所
有同仁携手同心，众志成城，xx人必将战无不克，铸就辉煌!
四川分公司也必能再攀高峰，更创佳绩!

预祝所有同仁国庆快乐，万事如意!

此致

敬礼!

20xx年x月x日

员工加班管理规定篇六

甲乙双方在平等自愿的基础上，依据国家劳动用工相关法律
规定，就乙方自愿申请加班一事，经双方协商一致，达成以
下条款：

1、乙方在用工单位工作期间，享有休息休假的权利，每天工
作时间为8小时，每周40小时。因生产业务原因安排乙方加班
的，应按照法律法规相关规定支付加班费。

2、乙方为增加收入，自愿放弃本人休息休假的权利，除用工
单位安排的正常加班外，特向甲方及用工单位申请额外加班;
甲方及用工单位为帮助乙方多劳多得，在保护乙方身体健康
的前提下，同意乙方加班申请。



3、甲方及用工单位同意乙方在人员调度不足时自愿申请加班。

员工加班管理规定篇七

尊敬的公司领导：

为使国庆节期间两小区的安全和卫生得到保障，安全管理部
及清洁部部分员工需安排在国庆节期间加班，而近期安全管
理部缺编人员及清洁部有偿清洁较多，并且考虑到11-12月份
将进行收楼工作，故安全管理部及清洁部部分员工10月份内
不能进行全面排休。为体现公司人性化的管理，现根据《广
东省工资支付条例》第二十条规定：用人单位在法定休假日
安排劳动者工作的，应支付不低于劳动者本人日或者小时正
常工作时间工资的百分之三百的工资报酬。因此，申请对国
庆节期间加班的安管员、收费员及清洁工给予三倍工资报酬，
即上一天班支付三天工资，但必须符合以下条件：

1、安管员、收费员：必须10月1-3日有上班，并且月度总休
假少于月度应休假。具体按国庆期间实际上班时间计算。

2、清洁工：必须10月1-3日有上班，并且月度总休假少于月
度应休假。除符合以上条件外，每人最多只能安排一天的国
庆假期加班。10月份假期未能休息完的，可在11月份进行补
休。

妥否，请领导审批。

此致

敬礼!

申请人：xxx

xx年xx月xx日



员工加班管理规定篇八

在计时工资制度下，常常会存在劳动者为了完成工作任务，
自愿加班的情况。对此，用人单位是否应向其支付加班费?实
践中，存在两种观点：

第一种观点认为，劳动者的自愿加班行为，是为了完成用人
单位的工作，为用人单位创造利益。因此，用人单位应当向
劳动者支付加班费。

第二种观点认为，虽然劳动者自愿加班，是为了更好的完成
用人单位的工作，但劳动者的加班行为并非用人单位安排，
而是一种自愿放弃自身休息时间的行为。因此，用人单位无
需向劳动者支付加班费。

笔者赞同上述第二种观点。因为，根据《工资支付暂行规定》
第13条规定，用人单位支付劳动者加班费的前提是“用人单
位在劳动者完成劳动定额或规定的工作任务后，根据实际需
要安排劳动者在法定标准工作时间以外工作的”，即只有用
人单位“安排”劳动者加班的，用人单位才应向劳动者支付
加班费。如果劳动者的加班行为并非用人单位安排，而是劳
动者的一种自愿行为，则用人单位可以不支付加班费。

但这里涉及一个最为关键的问题，就是用人单位对此应当如
何进行举证?其中，最为合理，也较为容易的证据，就是用人
单位可以在其依法制定的《规章制度》中对于加班的审批流
程予以明确，因为企业制定的加班制度只要不与国家法律相
抵触，是被允许的。当然，在具体的操作环节，也要特别注
意操作流程的合理性。

因此，无论对于劳动者还是用人单位来说，一旦进入仲裁或
诉讼程序，对自己提出的主张进行“举证”将是非常重要的，
应当引起双方的足够重视。



法律依据：

《工资支付暂行规定》第十三条用人单位在劳动者完成劳动
定额或规定的工作任务后，根据实际需要安排劳动者在法定
标准工作时间以外工作的，应按以下标准支付工资：

(三)用人单位依法安排劳动者在法定休假节日工作的，按照
不低于劳动合同规定的劳动者本人日或小时工资标准的300%
支付劳动者工资。

实行计件工资的劳动者，在完成计件定额任务后，由用人单
位安排延长工作时间的，应根据上述规定的原则，分别按照
不低于其本人法定工作时间计件单价的150%、200%、300%支
付其工资。

经劳动行政部门批准实行综合计算工时工作制的，其综合计
算工作时间超过法定标准工作时间的部分，应视为延长工作
时间，并应按本规定支付劳动者延长工作时间的工资。

员工加班管理规定篇九

公司全体员工：

员工是企业发展壮大的生力军，公司将对在各自工作岗位上
兢兢业业、团结、积极为公司发展做出努力，具有良好的职
业道德和素质，认可中集地产的价值观，维护公司经济利益
等表现突出的员工予以嘉奖，并通报表扬。

部员工自今年3月份调至部工作，在此期间，她在工作岗位上
任劳任怨、认真负责、成绩突出，特别是自11月7日成本合约
部副经理离职后，肩负了成本合约部的'绝大部分工作，为按
时完成任务，经常加班加点，为成本合约部顺利完成各项目
标任务作出了很大的贡献。



公司决定予xxx通报表扬，并奖励人民币元。同时也号召全体
员工以为榜样，学习她对工作认真负责、无私奉献的敬业精
神。

此致

敬礼！

xxx

20xx年xx月xx日


