
2023年加班通知文案(优秀5篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面
我们就来了解一下吧。

加班通知文案篇一

加班，是指在规定的工作时间外，延长工作时间加班，当公
司进行加班时，公司会发出加班通知。下面本站小编给大家
带来关于公司加班通知范文，供大家参考!

为规范公司加班管理，提高工作效率，结合各部门实际情况，
特制定本规定。

一、加班原则

公司原则上不鼓励员工无故加班，如各职能部门、项目在规
定工作时间内，工作未完成或因本身工作需要或负责人指定
事项需继续工作者，由部门负责人安排或经部门负责人批准
方能加班，且需要填写《加班审批表》，以便考勤管理。

二、加班分类

员工加班分为以下两种情况：

计划性加班：因项目开展计划性工作、国家法定节假日等可
预见性原因需加班。

应急性加班：因项目临时突发事件，需在规定工作时间外继
续工作加班。



三、员工加班申请流程：

员工因工作需要确实需要加班的应填写《加班审批表》，经
部门负责人同意签字后，送交行政人事部审核备案，方可实
施加班。

1、计划性加班要严格履行加班申请程序，须填写《加班审批
表》,并且提前一天报至行政人事部审核，经总经理批准方可
执行加班;如实际情况需要多人或多天加班，须附《加班计划
明细表》。

2、应急性加班在加班前须提前至少两个小时打电话告知所在
部门经理，

同时电话知会行政人事部，加班结束后至行政人事部补办加
班申请程序。

四、加班管理

1、加班时间由加班审批表与日考勤结果对照确定;

2、加班但未填加班审批表或填加班审批表而未打卡，均作加
班无效处理;

3、行政人事部必须认真、客观、公正进行相关考勤作业，对
考勤中发现的虚填假报行为，视情节轻重进行处理。

人事部

xx年x月x日

全体员工：

为了提高员工的工资水平、考虑员工支持和配合公司发展的



敬业程度， 现公司决定对员工工资、加班费做以下调整：

1、所有新入职员工工资底薪为1500元+加班费+超产奖，包食
宿;

2、所有老员工的工资，公司根据实际情况，近期将进行调
整;

3、新员工加班费，由每小时6元调整至6.5元;

4、在公司工作满半年以上的员工的加班费，由每小时6.5元
调整至7.5元，

5、公司设立员工推荐奖，老员工为公司介绍新员工入职,该
新员工在公司工作满半年以上，公司奖励老员工：100元/人
的奖励。

以上规定自xx年x月x日起执行.

人事部

xx年x月x日

为规范公司加班管理，提高工作效率，根据公司管理规定，
结合各部门实际情况，特制定本规定。

一、加班原则

公司原则上不鼓励员工无故加班，各职能部门、项目如因工
作需要加班或者部门经理指定加班的，应填写《加班单》，
并经相关部门经理签字后方可计算为加班。各项目负责人员，
应按照《项目甘特图》，在规定时间期限内完成工作任务，
未按《项目甘特图》规定标准期限完成工作导致延长工作时
间的，不视为加班，不给予加班费。



二、加班管理

1、加班时间由《加班单》与日考勤结果对照确定;

2、加班但未填《加班单》或已填写《加班单》而未打卡，均
作加班无效处理;

三、加班工时计算方法：

1、加班最小单位为1小时，以0.5小时为递增计算单位，核算
工资时不足0.5小时的部分不予计算。

2、各部门应不断提高和改善正常工作时间的工作绩效，逐步
控制和减少加班，对于加班应随时追踪控制，确保加班的工
作绩效。

发出部门：

人事部总经理审批：

发出日期：xx年x月x日

审批日期：

行政人事部

xx年x月x

加班通知文案篇二

关于公司周末加班的通知一：

院属各部门、系、部：



为保证开学典礼暨新生军训汇报表演的各项工作正常开展，
经研究决定，学生处、团委、全体辅导员、新生班主任，9
月20日、9月21日(周六、周日)正常上班不休息。其相关工作
人员，9月21日(周日)早八点报到。

特此通知。

山东财政学院东方学院办公室

20xx年9月19日

关于公司周末加班的通知二：

各有关单位：

20xx年国庆节将至，为做好节日期间xx经济运行工作，合理
组织企业加班生产和职工生活，确保生产安全有序，市场供
应保障有力，现将有关事项通知如下：

三、慰问加班企业干部职工。各单位领导要亲临加班企业、
生产车间，慰问加班企业干部和一线职工，鼓舞加班企业干
部职工士气，多出产品、多出精品，为我市xx经济又好又快
发展多做贡献。

四、加强节日值班工作。各单位在节日期间，要坚决执行领
导带班值班制度，确保通讯畅通，一旦出现突发紧急事件，
立即向上级主管部门报告，以便及时协调解决。

请各单位认真填写“xx市xx企业节日加班情况表”(附后)，并
于20xx年9月26日前报市经济和信息化委经济运行处。

联系人：，电话(传真)：。

附件：xx市xx企业节日加班情况表



更多相关热门文章推荐阅读：

1.公司冬季作息时间通知

2.2016中秋加班通知范文

3.2016公司中秋节加班通知

4.公司放假调休通知

5.公司国庆节放假安排通知

6.2016冬季公司作息时间调整通知

加班通知文案篇三

全体员工：

为了提高员工的工资水平、考虑员工支持和配合公司发展的
敬业程度，现公司决定对员工工资、加班费做以下调整：

1、所有新入职员工工资底薪为1500元+加班费+超产奖，包食
宿;

2、所有老员工的工资，公司根据实际情况，近期将进行调
整;

3、新员工加班费，由每小时6元调整至6.5元;

4、在公司工作满半年以上的员工的加班费，由每小时6.5元
调整至7.5元，

5、公司设立员工推荐奖，老员工为公司介绍新员工入职，该
新员工在公司工作满半年以上，公司奖励老员工：100元/人
的奖励。



以上规定自xx年x月x日起执行.

行政人事部

xx年x月x日

加班通知文案篇四

为规范公司加班管理，提高工作效率，根据公司管理规定，
结合各部门实际情况，特制定本规定。

一、加班原则

公司原则上不鼓励员工无故加班，各职能部门、项目如因工
作需要加班或者部门经理指定加班的，应填写《加班单》，
并经相关部门经理签字后方可计算为加班。各项目负责人员，
应按照《项目甘特图》，在规定时间期限内完成工作任务，
未按《项目甘特图》规定标准期限完成工作导致延长工作时
间的，不视为加班，不给予加班费。

二、加班管理

1、加班时间由《加班单》与日考勤结果对照确定;

2、加班但未填《加班单》或已填写《加班单》而未打卡，均
作加班无效处理;

三、加班工时计算方法：

1、加班最小单位为1小时，以0.5小时为递增计算单位，核算
工资时不足0.5小时的部分不予计算。

2、各部门应不断提高和改善正常工作时间的工作绩效，逐步
控制和减少加班，对于加班应随时追踪控制，确保加班的工



作绩效。

发出部门：

人事部总经理审批：

发出日期：xx年x月x日

审批日期：

行政人事部

xx年x月x

加班通知文案篇五

为规范公司加班管理，提高工作效率，结合各部门实际情况，
特制定本规定。

一、加班原则

公司原则上不鼓励员工无故加班，如各职能部门、项目在规
定工作时间内，工作未完成或因本身工作需要或负责人指定
事项需继续工作者，由部门负责人安排或经部门负责人批准
方能加班，且需要填写《加班审批表》，以便考勤管理。

二、加班分类

员工加班分为以下两种情况：

计划性加班：因项目开展计划性工作、国家法定节假日等可
预见性原因需加班。

应急性加班：因项目临时突发事件，需在规定工作时间外继
续工作加班。



三、员工加班申请流程：

员工因工作需要确实需要加班的应填写《加班审批表》，经
部门负责人同意签字后，送交行政人事部审核备案，方可实
施加班。

1、计划性加班要严格履行加班申请程序，须填写《加班审批
表》，并且提前一天报至行政人事部审核，经总经理批准方
可执行加班;如实际情况需要多人或多天加班，须附《加班计
划明细表》。

2、应急性加班在加班前须提前至少两个小时打电话告知所在
部门经理，

同时电话知会行政人事部，加班结束后至行政人事部补办加
班申请程序。

四、加班管理

1、加班时间由加班审批表与日考勤结果对照确定;

2、加班但未填加班审批表或填加班审批表而未打卡，均作加
班无效处理;

3、行政人事部必须认真、客观、公正进行相关考勤作业，对
考勤中发现的虚填假报行为，视情节轻重进行处理。

行政人事部

xx年x月x日

关于员工加班管理规定的通知

为规范公司加班管理，提高工作效率，根据公司管理规定，



结合各部门实际情况，特制定本规定。

一、加班原则

公司原则上不鼓励员工无故加班，各职能部门、项目如因工
作需要加班或者部门经理指定加班的，应填写《加班单》，
并经相关部门经理签字后方可计算为加班。各项目负责人员，
应按照《项目甘特图》，在规定时间期限内完成工作任务，
未按《项目甘特图》规定标准期限完成工作导致延长工作时
间的，不视为加班，不给予加班费。

二、加班管理

1、加班时间由《加班单》与日考勤结果对照确定;

2、加班但未填《加班单》或已填写《加班单》而未打卡，均
作加班无效处理;

三、加班工时计算方法：

1、加班最小单位为1小时，以0.5小时为递增计算单位，核算
工资时不足0.5小时的部分不予计算。

2、各部门应不断提高和改善正常工作时间的工作绩效，逐步
控制和减少加班，对于加班应随时追踪控制，确保加班的工
作绩效。

发出部门：

人事部总经理审批：

发出日期：xx年x月x日

审批日期：



行政人事部

xx年x月x日

关于对员工工资、加班费调整的通知

全体员工：

为了提高员工的工资水平、考虑员工支持和配合公司发展的
敬业程度，现公司决定对员工工资、加班费做以下调整：

1、所有新入职员工工资底薪为1500元+加班费+超产奖，包食
宿;

2、所有老员工的工资，公司根据实际情况，近期将进行调
整;

3、新员工加班费，由每小时6元调整至6.5元;

4、在公司工作满半年以上的员工的加班费，由每小时6.5元
调整至7.5元，

5、公司设立员工推荐奖，老员工为公司介绍新员工入职，该
新员工在公司工作满半年以上，公司奖励老员工：100元/人
的奖励。

以上规定自xx年x月x日起执行.

行政人事部

xx年x月x日

通知



即日起，任何部门中午连班或晚上加班在不通知的情况下都
要加班。如有变更，将另行通知。有不请假不加班的，作旷
工处罚。

厂生产部

20xx年x月x日

技术部全体员工:

你们好!

为了更好地完成公司的各项目标任务，经公司研究决定，从
即日起，技术部每周上六天班，现就有关事宜通知如下：

1、在南京正常出勤的员工每周六由原来休息改为正常上班。

2、加班期间请各级管理人员切实负起责任，做好工作的指导
和督导。各部门各组负责人，对加班期间情况要了解清楚，
及时上报。

特此通知

技术部

20xx年x月x日

通知

根据近期生产运作要求，经生产部研究决定，即日起将对各
部门人员有计划性的加班安排。

加班时间段：从18:00加班至21:00下班，3月20日加班人员名
单如下：



以上请各位同事积极配合，谢谢!

xx公司


