
经理地下有三个主管：王主管、李主管、宋主管代表他们各自区域的人通过邮件申请加班，且只有他们三人是有权限的（最好可以包含修改），其他小兵没有权限。
加班申请包括以下内容：加班申请人姓名、申请加班的日期、申请加班的起止日期、加班小时数、加班原因

经理审批加班申请，经理可以决定算入当月加班费或者是算作调休。并且领导的反馈结果需要给主管回执。
经理收到邮件有两个选项，接受加班申请，或者算入调休。且包含备注一栏。（最好领导接受的只要勾选就可以了，因为领导忙啊，没什么时间一个一个写，但是必要可以填在备注中）

助理负责统计着一切信息，最终批准的信息抄送给助理。最后结果都能累计在ACCESS中，以便最后月底统计加班工资或者加班调休。
[bookmark: _GoBack]有点复杂吧，O(∩_∩)O~，可是领导要求绿色办公，不要纸质的，我不会啊，谢谢了！

谢谢！
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