郑州外国语中学加班补贴审批表
	申请人姓名
	
	隶属部门
	

	加班事由

起止时间
	合计天数：

	部门负责人审批意见
	

	主管副校长审批意见
	

	校长审批意见
	


关于加班申请、审批的要求：
1．加班范围：正常工作时间无法完成对临时性、突击性工作，必须在上班时间之外进行，不能影响正常工作。

2．审批原则：事前必须申请，经部门负责人同意。

3．时间标准：以半天4小时、全天8小时计，原则上以国家法定假日和每周休息日为准；正常工作日延时加班，事先需经部门负责人同意。
4．加班考察：办公室及各级主管领导要对申请加班人的加班情况进行检查或抽查，如有与加班申请时间或内容不符者，取消改次加班补助。本表签字审批后，报校办公室备案存档。

5．申报时间：每月随绩效工资一起申报，过期不再补报，由办公室集中造表。
6．本制度自2002年3月执行。
