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湖南信息职业技术学院加班管理办法
根据学院岗位设置要求，原则上岗位职责内的正常工作量要在上班时间内完成。但因特殊原因（如需赶时间或临时性安排的工作任务），确实需要加班的，按规定要求报批加班计划。
一、双休日、节假日或寒暑假加班报批程序
部门填写加班审批表（见附件），分管院领导签署审核意见，院长审批，组织人事处备案。
部门对加班人员要进行考勤登记，事后将考勤表交组织人事处。
二、非双休日、节假日或寒暑假加班报批程序
非双休日、节假日或寒暑假加班由部门领导根据工作情况进行安排，填写加班审批表，报分管院领导审批，组织人事处备案。
部门对加班人员要进行考勤登记，事后将考勤表交组织人事处。
三、加班待遇
1、中层及以上领导干部的加班可用于冲抵病、事假，但不享受调休。
2、其他人员加班可冲抵病、事假或调休。调休由部门领导根据部门工作的饱满情况进行安排和报批（原则上调休不能跨年度），并报组织人事处备案。
附件：加班审批表
 

湖南信息职业技术学院 

2016年11月30日
附件
加  班  审 批 表
	部门
	

	加班时间
	

	加班事由及人员安排：
部门负责人签名：
               年   月   日

	分管
院领导意见
	签名 ：          年   月   日

	院长审批意见
	                        签名：          年   月   日

	组织人事处备案
	                        签名：           年    月   日


                说明：加班审批表一式二份，审批后第一联交组织人事处，第二联交所属部门。
湘信院人〔2016〕18号
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