加班：先填《加班审批表》由部门领导批准，再报分管领导批准。每月加班最多不超过4.5个工作日，如超出须经分管人事的院长审批，每月1日以前报人保处。

公出：先填《公出单》，由部门领导审批，每月26日前报人保处。
