《加班管理规定》

对于因工作需要，部门负责人安排在日常工作时间以外长期固定超时工作的，尽量安排员工按实际加班时间在当月补休。因工作原因不能当月安排补休的，经部门负责人同意可适当推迟。补休不得跨年度累计使用。如确实不能安排补休的，公司根据有关规定支付员工加班工资。

公司总部员工因工作需要加班，应通过oa流程进行审批，未经批准的，不作为加班；

总部员工加班由部门负责人进行审批；分支机构员工需要加班的，由所在分支机构负责人报总公司人事部长审批。

加班费基数：明确将【福利性】+【考核性】+【偶然性】三性收入剔除计算。

加班费基数：基本工资+保密工资。

高级管理人员+高级技术人员+股东合伙人实行不定时工作制，八小时制之外工作不属于加班；
涉密人员因在特殊时段须提供数据临时来工作的，不属于加班，可以对等调休。高级管理人员（公司章程规定的人员）+高级技术人员（总工、工程部长、合约部长、质安部长、施工队长、楼幢长、测量队长、商务部长、财务）+其他负有保密义务的人员（一律在工作岗位上接触到公司商业秘密的人员）均属于涉密人员。

下列情形不视为加班：

未按规定进行加班审批而自愿在正常工作时间之外工作的；

出差时路途上花费的时间；

非工作时间出差在外，但并未安排正常工作或未经加班审批的的；

公司或部门组织的旅游、娱乐、体育、聚餐及其他娱乐活动；

公司在非工作时间组织的培训；非强制性培训;
在正常工作时间内因个人因素未完成本职工作而延长工作时间的；

值班;
未审批的;
正常工作时间外在公司逗留的;
非强制性提前到岗;
上下班乘班车;
休息及就餐；
下班后例会；
员工月薪酬中收到月绩效提成或奖金均含本月所有包干加班费；

经公司批准的加班员工取得突出效果的，可以经董事长特批另外给予加班考核性奖金； 
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