
要求加班申请报告(实用10篇)
报告，汉语词语，公文的一种格式，是指对上级有所陈请或
汇报时所作的口头或书面的陈述。报告帮助人们了解特定问
题或情况，并提供解决方案或建议。下面是小编为大家整理
的报告范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

要求加班申请报告篇一

尊敬的领导：

7、8、9月份由于部门人员编制不到位，人员紧张，多数员工
本休日加班的情况时有发生，但员工加班加点、不说不讲，
始终坚守在自己的`工作岗位上，履行自己的工作职责，确保
了整个度假村的平安。由于本部不存在说淡旺季，且"十一"
黄金周将近，部门实在无法进行大量的调休。

妥否，请批示。

申请人：

申请日期：xx年xx月xx日

要求加班申请报告篇二

尊敬的.公司领导：

x月份在公司领导和全体员工的共同努力下，我们出色的完成
了xxx等各项指标。在这些指标完成的过程中，品保部冲焊检
验组员工不怕困难.不怕辛苦.加班加点，为公司的发展而奋
斗。在此，特向公司领导申请加班费用，请领导酌情批示。

此致



敬礼！

申请人：xxx

20xx年xx月xx日

要求加班申请报告篇三

某某总：

为更好的完成既定的工作任务，提高全体员工的工作效率，
保证公司生产、经营的顺利开展，根据劳动法的相关规定并
结合公司的实际情况，建议从五月1日起对基层和管理人员在
非正常上班期间进行加班的人员按照工作时间和工作性质给
以适当的`加班补贴每月随工资一起发放加班补贴的标
准.......。

以上请示妥否，请批示。

xxx

xx年x月x日

要求加班申请报告篇四

公司领导（董事长）：

根据单位有关规定，春节加班的员工申请发放春节加班伙食
用餐补贴费。春节加班费申请报告。

具体补助如下：

1、折合到工资里，和工资一并发放。



2、可以申请领取补贴费

以上意见妥属实，请董事长批示。

申请人：xxx

20xx年xx月xx日

要求加班申请报告篇五

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。

申请人：



申请日期：

要求加班申请报告篇六

公司领导：

x月份在公司领导和全体员工的`共同努力下，我们出色的完
成了xxx等各项指标。在这些指标完成的过程中，品保部冲焊
检验组员工不怕困难.不怕辛苦.加班加点，为公司的发展而
奋斗。在此，特向公司领导申请加班费用，请领导酌情批示。

附加班明细：

20xx年x月x日

按照劳动法第四十四条的规定，支付加班费的具体标准是：
在标准工作日内安排劳动者延长工作时间的，支付不低于工
资的150%的工资报酬;休息日安排劳动者工作又不能安排补休
的，支付不低于工资的200%的工资报酬;法定休假日安排劳动
者工作的，支付不低于百分之三百的工资报酬。

标准工作时间以外延长劳动者工作时间和休息日、法定休假
日安排劳动者工作，都是占用了劳动者的休息时间，都应当
严格加以限制，高于正常工作时间支付工资报酬即是国家采
取的一种限制措施。但是，在上述三种情形下组织劳动者劳
动是不完全一样的，如法定休假日对劳动者来说，其休息有
着比往常和休息日更为重要的意义，也影响劳动者的精神文
体生活和其他社会活动，这是用补休的办法无法弥补的，因
此，应当给予更高的工资报酬。用人单位遇到上述情况安排
劳动者加班时，应当严格按照劳动法及本法的规定支付加班
费。属于哪一种情形的加班，就应执行法律对这种情况所作
出的规定，相互不能混淆，不能代替，否则都是违反劳动法
和本法的行为，都是对劳动者权益的侵犯，应当依法承担法
律责任。



根据本条的规定，变相强迫劳动者加班的，应当视为违反劳
动法的规定延长劳动者的工作时间。劳动者可以依据劳动法
和本法的有关规定，要求用人单位补发其为了完成超过合理
数量的劳动定额而加班工作的工资报酬。

申请人：xxx

要求加班申请报告篇七

公司领导：

总经理办公室后勤科食堂在餐饮接待服务中发挥着越来越重
要作用，月度食堂接待费用已从年初的数千元增加到11月份
的'近13万元，且11月份食堂招待费支出已接近公司招待费支出
（13.2万元），由此可见食堂餐服人员较以往，工作量大幅
度提高，由于餐服工作的特点，食堂人员的早到晚返已成常
态。

12月以来，公司机构人员发生变化，公司总部的驻港人员大
幅增加，考虑到饮食的卫生和方便，驻港人员统一食堂就餐，
并专门提高早晚餐服务，每周一晚餐至周五早餐由食堂安排
餐服人员制作菜肴提供服务，满足每餐近20人的就餐服务。

食堂原有的加班费，是经人力资源部门核准，区分为工作餐
加班费和接待餐加班费，工作餐加班费按早餐24元/人（8元/
小时x3小时）、晚餐32元/人（8元/小时x4小时）核定。接待
餐按接待桌数核定加班费，以接待单为依据，由食堂按人头
申报，人力资源部审核发放。

由于食堂接待量和早晚工作餐就餐人员的大幅增加，需要更
多的餐服人员投入到相关工作中，人力资源部门核准的现行
人员加班定额确无法满足实际需要。

为简化核算程序，我们考虑可否采用包干制，以300元/天包干



（早餐：100元/天、晚餐及接待200元/天），每月按30天计，
共9000元/月，由食堂根据人员加班情况，按劳分配，报人力
资源部门审核，按月发放。

特此报告！

申请人：xx

xx年xx月xx日

要求加班申请报告篇八

尊敬的`领导：

上月7、8、9月份由于部门人员编制不到位，人员紧张，多数
员工本休日加班的情况时有发生，但员工加班加点、不说不
讲，始终坚守在自己的工作岗位上，履行自己的工作职责，
确保了整个度假村的安全。由于本部不存在说淡旺季，且"十
一"黄金周将近，部门实在无法进行大量的调休。

经研究，请示度假村领导，给予本休日加班加点的员工发放
加班费。

妥否，请批示。

申请人：××××

xx年××月××日

要求加班申请报告篇九

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。

　申请人：xxx

xx年xx月xx日

要求加班申请报告篇十

尊敬的单位领导：

您好!我是本单位员工，因上月加班费未计算入上月工资，故
申请补助。

我在工作中一直认真负责，以百分百的热情与仔细对待每一
项任务。正所谓一份付出一份收获，每一份收获都是源自自
己的努力，更是证明了自己的'价值。而每一份收获更是激励



自己继续努力工作的力量源泉。为了能够更好地工作，证明
自己的价值，所以我申请补助，望领导批准!

此致

敬礼!

申请人：xxx

x年xx月xx日


