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(优质8篇)

“报告”使用范围很广，按照上级部署或工作计划，每完成
一项任务，一般都要向上级写报告，反映工作中的基本情况、
工作中取得的经验教训、存在的问题以及今后工作设想等，
以取得上级领导部门的指导。优秀的报告都具备一些什么特
点呢？又该怎么写呢？这里我整理了一些优秀的报告范文，
希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

员工加班费申请报告篇一

公司领导：

x月份在公司领导和全体员工的共同努力下，我们出色的完成
了等各项指标。在这些指标完成的过程中，品保部冲焊检验
组员工不怕困难.不怕辛苦.加班加点，为公司的.发展而奋斗。
在此，特向公司领导申请加班费用，请领导酌情批示。

xxx

20xx年xx月xx日

员工加班费申请报告篇二

公司领导:

总经理办公室后勤科食堂在餐饮接待服务中发挥着越来越重
要作用，月度食堂接待费用已从年初的数千元增加到11月份
的近13万元，且11月份食堂招待费支出已接近公司招待费支出
(13.2万元)，由此可见食堂餐服人员较以往，工作量大幅度
提高，由于餐服工作的特点，食堂人员的.早到晚返已成常态。



12月以来，公司机构人员发生变化，公司总部的驻港人员大
幅增加，考虑到饮食的卫生和方便，驻港人员统一食堂就餐，
并专门提高早晚餐服务，每周一晚餐至周五早餐由食堂安排
餐服人员制作菜肴提供服务，满足每餐近20人的就餐服务。

食堂原有的加班费，是经人力资源部门核准，区分为工作餐
加班费和接待餐加班费，工作餐加班费按早餐24元/人(8元/
小时*3小时)、晚餐32元/人(8元/小时*4小时)核定。接待餐
按接待桌数核定加班费，以接待单为依据，由食堂按人头申
报，人力资源部审核发放。

由于食堂接待量和早晚工作餐就餐人员的大幅增加，需要更
多的餐服人员投入到相关工作中，人力资源部门核准的现行
人员加班定额确无法满足实际需要。

为简化核算程序，我们考虑可否采用包干制，以300元/天包干
(早餐:100元/天、晚餐及接待200元/天)，每月按30天计，
共9000元/月，由食堂根据人员加班情况，按劳分配，报人力
资源部门审核，按月发放。

特此报告!

申请人：xxx

xx年xx月xx日

员工加班费申请报告篇三

xx总：

为更好的完成既定的工作任务，提高全体员工的工作效率，
保证公司生产、经营的顺利开展，根据劳动法的.相关规定并
结合公司的实际情况，建议从五月1日起对基层和管理人员在
非正常上班期间进行加班的人员按照工作时间和工作性质给



以适当的加班补贴每月随工资一起发放加班补贴的标
准.......

以上请示妥否，请批示。

　申请人：xxx

xx年xx月xx日

员工加班费申请报告篇四

尊敬的公司领导：

您好！

我是本单位员工xx，因上月加班费未计算入上月工资，故申请
补助。

我在工作中一向仔细负责，以百分百的热忱与认真对待每一
项任务。正所谓一份付出一份收获，每一份收获都是源自自
我的努力，更是证明白自我的`价值。而每一份收获更是鼓励
自我连续努力工作的力气源泉。为了能够更好地工作，证明
自我的价值，所以我申请补助，望领导批准！

此致

敬礼！

申请人：xxx

20xx年xx月xx日



员工加班费申请报告篇五

尊敬的领导:

上月7、8、9月份由于部门人员编制不到位，人员紧张，多数
员工本休日加班的情况时有发生，但员工加班加点、不说不
讲，始终坚守在自己的工作岗位上，履行自己的工作职责，
确保了整个度假村的`安全。由于本部不存在说淡旺季，且"
十一"黄金周将近，部门实在无法进行大量的调休。

经研究，请示度假村领导，给予本休日加班加点的员工发放
加班费。

妥否，请批示。

申请人：xxx

xx年xx月xx日

员工加班费申请报告篇六

尊敬的领导：

你好!

因公司客服部目前工作量比较大，同一人员负责的工作任务
比较繁杂。除日常工作住宅办证、销售下订签约，合同备案，
资料统计存档交接之外，由于近段时间，公司下了紧急任务，
将一期商铺、二期二区商铺及所有车位立即签约办证过户给
汇商公司，工作量非常之大，任备之重与急，我部即刻调整
工作，急公司之所急，将此工作排在首位，由十月份开始，
除白天工作外，晚上基本都加班到九点，有时十点，希望能
尽自己最大能力以最快的速度去完成任务。



另外由于客服部其中一位同事，因有身孕身休不适，需要休
假至生育完成才能恢复上班，虽然在板房暂借调一名同事帮
忙，但是由于这几个月时间，客服部人员的不稳定，在人手
短缺的`情况下，白天除了需要跑政府部门，于是乎只能每天
都是在利用晚上加班才能赶得上工作进度。为了鼓励客服人
员的工作积极性，希望公司能对客服人员这些日子以来对工
作的高极热情，以及主动加班以达到完美完成任务的态度给
予一定的嘉奖与肯定.特向公司申请能给予一定的加班费用补
助。

敬请领导审批，谢谢!

申请人：xxx

xx年xx月xx日

员工加班费申请报告篇七

市南区政府：

规范补贴后，我局一直严格落实有关文件精神，杜绝了文件
规定以外的任何支出。但是由于城管行政执法工作的特殊性，
以及市南区在青岛市的地位和迎会迎检多的.工作特点，经常
需要加班、加点，建议给予补贴。

一是节日不放假，周六周日不休息，全员上岗。

二是遇到迎会迎检需要加班加点延时执法。

三是各中队、局机关全年坚持24小时值班制度。

四是夜间执法。五是我们的执法工作全是在户外进行，其户
外工作量、工作时间比其他部门都多。



由于目前执法力量不足，全体执法队员经常加班加点超负荷
工作，特别是户外执法工作具有一定的危害性，一定程度上
影响了队员的身心健康。

在规范补贴以前，为了调动执法队员的工作积极性，我们一
直给予适当补贴作为补偿。

但是规范补贴后，执法队员的额外劳动难以得到补偿，不仅
影响了工作积极性，也不符合《劳动法》按劳取酬的公平原
则，目前已经显现出一些负面影响。

为了更好地开展工作，我们建议上级机关给予协调，解决户
外工作补贴、节假日加班补贴、夜间工作补贴问题。

当否，请批示。

申请人：xx

xx年xx月xx日

员工加班费申请报告篇八

公司领导：

因一年一度的新春佳节即将来临，根据县里要求，为加强春
节期间我公司的.安全不出现各类事故，为确保郧县厂区及工
业园春节期间的防火、防盗工作万无一失，期间我部有13人
正常上班，为了充分调动值班人员的工作积极性，确保24小
时值班不离人，我部特申请给予春节加班补助。

加班补助计算方式：按每人100元×13人，另外购一条香
烟200元。合计：壹仟伍佰元整(1500元);。

以上妥否，敬请批准，谢谢!



申请人：xxx

xx年xx月xx日


