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1. 目的：

明确加班制度，妥善安排加班工作，便于生产安排。

2. 加班申请程序：

2.1 新员工入厂即签订自愿加班协议。

2.2 车间主管在安排员工进行加班时首先要提前告知员工，如员工不自愿加班的，只需口头知

会组长或主管，车间主管则需马上进行调整，重新安排人员并把调整的情况向生产部负责

人反映，以便生产部更好地调整生产工作。

2.3 工人因病应获得相关病假，因病缺勤时可提供给工厂看病医院的医生证明。便可享受相关

待遇。

3. 本公司采用五天工作制，每天工作八小时，每周 40小时。

4. 加班要经工人的同意，采取自愿原则。工人至少应享有每七天休一天的休假。

5. 每晚加班不能超过 3小时。

6. 旺季工作时间每周不能超过 60小时。

7. 工人连续上班不能超过 6小时。

8. 工人转班休息时间不能低于 10小时。

9. 工人休息日不能少于 24小时。


