

关于加班费审批核发的实施细则（试行）
为了规范加班管理和审批程序，严格加班制度，根据事业单位绩效改革相关精神，经校部研究决定，特强调并补充如下实施细则：

一、各部门在一般情况下不得安排工作人员加班；
二、确因工作所需要求加班的人员，应提前告知部门领导，申请填写《加班申请登记表》，各部门领导加班须报主管领导，申请填写《加班申请登记表》，所有加班情况应报分管财务领导核审，同时将加班审批表报加班核算人员处备查。未按规定程序报批的，视作无效加班，不支付相应的加班费；
三、节假日加班每天不超过8小时，当月累计加班一般不应超过40小时；
四、对在寒暑假期间必须加班的工作人员，也应履行申报程序，加班起计时间与折算：加班1—4小时，计加班半天，加班5—8小时，计加班1天，超过8小时的仍按1天计算；
五、各科室对加班情况按月统计汇总，申请登记表作为附件，于当月底报校办公室进行计算，校部主管领导签字后由财务科核准发放。
六、本细则自2013年7月1日起执行。

附件：《加班申请登记表》
上海戏剧学院附属戏曲学校

2013年7月
校内行文[2013]第4号








签发人：郭宇


号











