
人事行政部

关于“工资”相关问题
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打卡补救：
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工作日加班：从19:00开始记加班；

休息日加班：加班合计时间需扣除中午午休一小时        
12:00-13:00；晚上半小时18:30-19:00；

加班无相应打卡记录的，加班流程不予审批。

1、工作日加班 ：满2.5小时有1个餐补； 
2、公休日或法定假日加班 ：满8小时有1个餐补，满10.5小
时有2个餐补； 
3、出差、上课无餐补；

必须提前提交加班流程，至少提前三个工作日

注：平时周六周日加班加班类型为日常加班



记住了吗？
没记住再看一遍吧


