平顶山市第三高中
关于进一步加强加班管理的规定

为加强作风建设，严格规章制度，提高工作效率，同时兼顾公平，提倡奉献精神，对我校有关加班工作作出以下规定：
1、 明确各岗位职责，凡属岗位职责范围内的工作，无特殊情况原则上不安排加班。各岗位人员要认真履职，努力提高工作效率。
2、 特殊情况下需要安排加班工作的，要严格履行审报手续。部门负责人填写加班申请单，明确加班原因、工作内容、加班时间、加班人员，由主管副校长签字审核，报经校长批准后安排加班。
3、 [bookmark: _GoBack]加班补贴标准为5元/小时，每月初由各处室负责人严格依据加班申请单，附加班工作记录表，统计造表后报主管校长审核，经校长办公会集体复审后进行公示，无异议后计入绩效工资中发放。


附件：加班申请单


2018年5月25日




市三高加班申请单
________________：
因_______________________________ ，我部门需要安排加班，加班时间_________________________________________，工作内容是　　　　　　　　　　　　　　　　　，加班人员是__________________________________________。

部门负责人:                    主管领导：
校长：

年    月    日 

