
Test 
SECTION 1 Questions 1-10
Questions 1-4 
Complete the form below. 
Write NO MORE THAN THREE WORDS AND/OR NUMBERS for each answer. 

Accommodation Request Form 

Example Answer 
Name: Sara Lim 

⋯⋯⋯⋯⋯⋯.

Age: 23 
Length of time in Australia: 1 ____________________ 

Present address: Flat 1, 
539, 2 ____________________ Road Canterbury 2036 

Present course: 3 ____________________ English 

Accommodation required from: 4  ____________________, 7th  September 

Questions 5-7 
Choose the correct letter  A, B or C. 

5 Sara requires a 
A single room. 

B twin room. 
C triple room. 

6 She would prefer to live with a 

A family. 
B single person. 

C couple. 
7 She would like to live in a 

A flat．
B house. 
C studio apartment. 

Questions 8-10 
Complete the sentences below. 
Write NO MORE THAN ONE WORD for each answer. 

8 The ____________________ will be $320．
9 She needs to pay the rent by cash or cheque on a ____________________ basis. 
10 She needs to pay her part of the ____________________ bill. 
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SECTION 2 Questions 11-20
Questions 11-14 
Choose the correct letter  A, B or C.
11 When is this year’s festival being held? 

A 1-13 January 
B 5-17 January 
C 25-31 January 

12 What will the reviewer concentrate on today? 
A theatre 

B dance 
C exhibitions 

13 How many circuses are there in the festival? 

A one 
B two 
C several 

14 Where does Circus Romano perform? 
A in a theatre 

B in a tent 
C in a stadium 

Questions 15-20 
Complete the notes below. 

Write NO MORE THAN THREE WORDS for each answer. 

Where 
Type of 

performance 
Highlights Type of audience 

Circus Romano Clowns and 
acrobats 

Music, and 
15  _____________ 

16 _____________ 

Circus Electrica 17 _____________ 

_____________ 

Dancers and 

magicians 

Aerial display 18 _____________ 

Mekong Water 

Puppets 

19 _____________ 

_____________ Puppets 

Seeing the 

puppeteers at the 
end 

20 _____________ 

_____________ 

SECTION 3 Questions 21-30 
Questions 21-25 
Choose the correct letter A, B or C. 

21 The man wants information on courses for 
A people going back to college. 
B postgraduate students. 
C business executives. 

22 The ‘Study for Success’ seminar lasts for 
A one day. 
B two days. 
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C three days. 
23 In the seminar the work on writing aims to improve 

A confidence. 
B speed. 
C clarity. 

24 Reading sessions help students to read 
A analytically. 

B as fast as possible. 
C thoroughly 

25 The seminar tries to 
A prepare learners physically. 
B encourage interest in learning. 

C develop literacy skills. 

Questions 26-30 
Choose the correct letter, A, B or C. 
26 A key component of the course is learning how to 

A use time effectively 
B stay healthy 

C select appropriate materials. 
27 Students who want to do the ‘Study for Success’ seminar should 

A register with the Faculty Office. 

B contact their Course Convenor. 
C reserve a place in advance. 

28 The ‘Learning Skills for University Study’ course takes place on 
A Monday, Wednesday and Friday 
B Monday, Tuesday and Wednesday 

C Monday, Thursday and Friday 
29 A feature of this course is 

A a physical training component. 
B advice on coping with stress. 
C a detailed weekly planner. 

30 The man chooses the ‘Study for Success’ seminar because 
A he is over forty. 

B he wants to start at the beginning. 
C he seeks to revise his skills. 

SECTION 4 Questions 31-40 
Questions 31 and 32 
Complete the notes below. 
Write NO MORE THAN TWO WORDS AND/OR A NUMBER for each answer. 
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New Union Building 
Procedures to establish student opinion: 

students were asked to give written suggestions on the building ’s design 
these points informed the design of a 31 ____________________ 
(there were 32  ____________________ respondents) 
results collated and report produced by Union Committee 

Questions 33-37 
Complete the table below. 
Write NO MORE THAN THREE WORDS for each answer. 

CHOICE OF SITE 

Site One Site Two Site Three 

Location 
City centre near Faculty 
of 

33 _________________ 

Outskirts near park Out of town near the 
34 _________________ 

_________________ 

Advantages 
and /or 

disadvantages 

Problems with 

35 _________________ 
and 

_________________ 

Close to 

36  _________________ 
_________________ 

Access to living quarters. 

Larger site, so more 
37 _________________ 

_________________ 

Question 38 
Choose TWO letters A-G. 

Which TWO facilities did the students request in the new Union building? 
A a library 
B a games room 

C a student health centre 
D a mini fitness centre 

E a large swimming pool 
F a travel agency 
G a lecture theatre 

Question 39
Choose the correct letter, A, B or C. 
Which argument was used AGAINST having a drama theatre? 

A It would be expensive and no students would use it ．
B It would be a poor use of resources because only a minority would use it. 
C It could not accommodate large productions of plays. 

Question 40 
Choose TWO letters A-E. 

Which  TWO security measures have been requested? 
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A closed-circuit TV 
B show Union Card on entering the building 

C show Union Card when asked 
D spot searches of bags 

E  permanent Security Office on site 当我被上帝造出来时，上帝问我

想在人间当一个怎样的人，我不假思索的说，我要做一个伟大的世人皆知的人。

于是，我降临在了人间。

我出生在一个官僚知识分子之家， 父亲在朝中做官， 精读诗书，母亲知书答

礼，温柔体贴，父母给我去了一个好听的名字：李清照。

小时侯，受父母影响的我饱读诗书，聪明伶俐，在朝中享有 “神童”的称号。

小时候的我天真活泼，才思敏捷，小河畔，花丛边撒满了我的诗我的笑，无可置

疑，小时侯的我快乐无虑。

“兴尽晚回舟，误入藕花深处。争渡，争渡，惊起一滩鸥鹭。 ”青春的我如同

一只小鸟，自由自在，没有约束，少女纯净的心灵常在朝阳小，流水也被自然洗

礼，纤细的手指拈一束花，轻抛入水，随波荡漾，发髻上沾着晶莹的露水，双脚

任水流轻抚。身影轻飘而过，留下一阵清风。

可是晚年的我却生活在一片黑暗之中， 家庭的衰败， 社会的改变，消磨着我

那柔弱的心。我几乎对生活绝望， 每天在痛苦中消磨时光， 一切都好象是灰暗的。

“寻寻觅觅冷冷清清凄凄惨惨戚戚 ”这千古叠词句就是我当时心情的写照。

最后，香消玉殒，我在痛苦和哀怨中凄凉的死去。
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在天堂里，我又见到了上帝。上帝问我过的怎么样，我摇摇头又点点头，我

的一生有欢乐也有坎坷， 有笑声也有泪水， 有鼎盛也有衰落。 我始终无法客观的

评价我的一生。 我原以为做一个着名的人， 一生应该是被欢乐荣誉所包围， 可我

发现我错了。于是在下一轮回中，我选择做一个平凡的人。

我来到人间，我是一个平凡的人， 我既不着名也不出众， 但我拥有一切的幸

福：我有温馨的家，我有可亲可爱的同学和老师，我每天平凡而快乐的活着，这

就够了。

天儿蓝蓝风儿轻轻， 暖和的春风带着春的气息吹进明亮的教室， 我坐在教室

的窗前，望着我拥有的一切，我甜甜的笑了。我拿起手中的笔，不禁想起曾经作

诗的李清照，我虽然没有横溢的才华， 但我还是拿起手中的笔， 用最朴实的语言，

写下了一时的感受：

人生并不总是完美的， 每个人都会有不如意的地方。 这就需要我们静下心来

阅读自己的人生，体会其中无尽的快乐和与众不同。

“富不读书富不久， 穷不读书终究穷。 ”为什么从古到今都那么看重有学识之

人？那是因为有学识之人可以为社会做出更大的贡献。 那时因为读书能给人带来

快乐。

自从看了《丑小鸭》这篇童话之后，我变了，变得开朗起来，变得乐意同别

人交往，变得自信了 ⋯⋯因为我知道：即使现在我是只 “丑小鸭”，但只要有自信，

总有一天我会变成 “白天鹅”的，而且会是一只世界上最美丽的 “白天鹅”⋯⋯
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我读完了这篇美丽的童话故事， 深深被丑小鸭的自信和乐观所折服， 并把故

事讲给了外婆听， 外婆也对童话带给我们的深刻道理而惊讶不已。 还吵着闹着多

看几本名着。于是我给外婆又买了几本名着故事， 她起先自己读， 读到不认识的

字我就告诉她，如果这一面生字较多，我就读给她听整个一面。渐渐的，自己的

语文阅读能力也提高了不少， 与此同时我也发现一个人读书的乐趣远不及两个人

读的乐趣大，而两个人读书的乐趣远不及全家一起读的乐趣大。 于是，我便发展

“业务”带动全家一起读书 ⋯⋯现在，每每遇到好书大家也不分男女老少都一拥而

上，争先恐后 “抢书”，当我说起我最小应该让我的时候，却没有人搭理我。最后

还把书给撕坏了，我生气地哭了，妈妈一边安慰我一边对外婆说： “孩子小，应

该让着点。 ”外婆却不服气的说： “我这一把年纪的了，怎么没人让我呀？ ”大家

人你一言我一语， 谁也不肯相让 ⋯⋯读书让我明白了善恶美丑、 悲欢离合，读一

本好书，犹如同智者谈心、 谈理想，教你辨别善恶， 教你弘扬正义。读一本好书，

如品一杯香茶，余香缭绕。读一本好书，能使人心灵得到净化。书是我的老师，

把知识传递给了我；书是我的伙伴，跟我诉说心里话；书是一把钥匙，给我敞开

了知识的大门； 书更是一艘不会沉的船， 引领我航行在人生的长河中。 其实读书

的真真乐趣也就在于此处， 不是一个人闷头苦读书； 也不是读到好处不与他人分

享，独自品位；更不是一个人如痴如醉地沉浸在书的海洋中不能自拔。 而是懂得

与朋友，家人一起分享其中的乐趣。这才是读书真正之乐趣呢！这所有的一切，

不正是我从书中受到的教益吗？

我阅读，故我美丽；我思考，故我存在。我从内心深处真切地感到：我从读

书中受到了教益。 当看见有些同学宁可买玩具亦不肯买书时， 我便想到培根所说
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的话：“世界上最庸俗的人是不读书的人，最吝啬的人是不买书的人，最可怜的

人是与书无缘的人。 ”许许多多的作家、伟人都十分喜欢看书，例如毛泽东主席，

他半边床上都是书，一读起书来便进入忘我的境界。

书是我生活中的好朋友，是我人生道路上的航标，读书，读好书，是我无怨

无悔的追求。

一个人的谈吐有没有 “味道”，完全要看他的读书方法。如果读者获得书中的
“味”，他便会在谈吐中把这种风味表现出来；如果他的谈吐中有风味，他在写作
中也免不了会表现出风味来。

所以，我认为风味或嗜好是阅读一切书籍的关键。 这种嗜好跟对食物的嗜好
一样，必然是有选择性的， 属于个人的。吃一个人所喜欢吃的东西终究是最合卫
生的吃法，因为他知道吃这些东西在消化方面一定很顺利。

读书跟吃东西一样， “此人吃来是蜜糖，他人吃来是砒霜 ”。教师不能以其所
好强迫学生去读， 父母也不能希望子女的嗜好和他们一样。 如果读者对他所读的
东西感不到趣味，那么所有的时间全都浪费了。

所以，永远记得，这世间上没有什么一个人必读的书，只有在某时某地，某
种环境，和生命中的某个时期必读的书。 读书和婚姻一样， 是命运注定的或阴阳
注定的。

纵使某一本书，如《圣经》之类，是人人必读的，读这种书也一定应当在合
适的时候。当一个人的思想和经验还没有达到阅读一本杰作的程度时， 那本杰作
只会留下不好的滋味。

孔子曰：“五十以学《易》。 ”便是说，四十五岁时候尚不可读《易经》。孔
子在《论语》中的训言的冲淡温和的味道，以及他的成熟的智慧，非到读者自己
成熟的时候是不能欣赏的。

四十学《易》是一种味道，到五十岁，看过更多的人世变故的时候再去学 《易》，
又是一种味道。所以，一切好书重读起来都可以获得益处和新乐趣。

多读书，可以让你觉得有许多的写作灵感。 可以让你在写作文的方法上用的

更好。在写作的时候， 我们往往可以运用一些书中的好词好句和生活哲理。 让别

人觉得你更富有文采，美感。

多读书，可以让你全身都有礼节。俗话说： “第一印象最重要。”从你留给

别人的第一印象中， 就可以让别人看出你是什么样的人。 所以多读书可以让人感
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觉你知书答礼，颇有风度。

多读书，可以让你多增加一些课外知识。 培根先生说过：“知识就是力量 。”不

错，多读书，增长了课外知识，可以让你感到浑身充满了一股力量。这种力量可

以激励着你不断地前进， 不断地成长。从书中，你往往可以发现自己身上的不足

之处，使你不断地改正错误，摆正自己前进的方向。所以，书也是我们的良师益

友。

多读书，可以让你变聪明，变得有智慧去战胜对手。书让你变得更聪明，你

就可以勇敢地面对困难。 让你用自己的方法来解决这个问题。 这样，你又向你自

己的人生道路上迈出了一步。

多读书，也能使你的心情便得快乐。读书也是一种休闲，一种娱乐的方式。

读书可以调节身体的血管流动， 使你身心健康。所以在书的海洋里遨游也是一种

无限快乐的事情。用读书来为自己放松心情也是一种十分明智的。

读书能陶冶人的情操，给人知识和智慧。所以，我们应该多读书，为我们以后的

人生道路打下好的、扎实的基础！

“书籍是全世界的营养品 , 生活里没有书籍 , 就好象没有阳光 ; 智慧里没有书籍 , 

就好象鸟儿没有翅膀。”（ [英 ] 莎士比亚）。“一本新书象一艘船 , 带领着我们

从狭隘的地方 , 驶向生活的无限广阔的海洋。”（ [瑞士 ] 凯勒）。“不读书就没

有真正的学问 ,没有也不可能有欣赏能力、 文采和广博的见识。 ⋯⋯不读书的人就

不是一个完人。”（ [俄] 赫尔岑）。多读书 , 可以开阔视野 , 增长见识 , 启迪智
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慧 , 可以使自己在工作中有所创造 , 有所成就 ; 多读书 , 可以丰富自己的知识宝

库 , 进一步懂得生活 , 可以提高自己的文采和对艺术的欣赏能力 , 可以变“下里

巴人”为“阳春白雪” , 从而使自己的生活更加丰富多采 , 充满情趣。 “书

是随时在近旁的顾问 , 随时都可以供给你所需要的知识 , 而且可以按照你的心意 , 

重复这顾问的次数。”（凯勃司）。 知识就是力量 , 科学技术就是生产力。要想

建设一个具有高度精神文明的社会主义强国 , 没有一定的科学技术水平是不行

的 ; 科学技术仅为少数人所掌握 , 也是不行的 , 尤其是在科学技术高度发达的今

天 , 更是如此。而要想让所有的人都上学学习 , 是不可能的。那么 , 就只有在工

作中学习 ,利用一切可以利用的时间和条件自学。 在自学过程中 , 不可能人人都能

得到指导老师 , 那么 , 最好的老师就是书籍。 “书籍蜿蜒伸入我们的心灵 , 诗

人的诗句在我们的血流里舒缓地滑行。 我们年轻时诵读它们 , 年老时仍然铭记它

们。我们读到他人的遭遇 , 却感到身历其境。书籍到处可得 , 而且价廉物美。我

们就象呼吸空气中的氧一样吸收书中的营养。” ([英] 哈慈利特 )。读书有这样多

的好处 , 而书籍又可 随时随地买到 , 并且花钱不多 ; 时间 , 工作之余也是足够的 ; 

精力 , 20 岁左右的小伙子和姑娘们是充沛的。这种年龄 , 记忆力旺盛 , 分析判断

能力也已达到一定程度 , 且无家室之累 , 正是集中精力学习知识的 黄金时代 , 千

万不要白白地浪费掉。中国有句古话 : “少壮不努力 ,老大徒伤悲”。待到自己在

曲折的人生中悟出应该多学本事的道理 , 想学的时候 , 由于年龄的增长 , 记忆力

衰退 , 由于家庭的重负 , 精力集中不起来 , 那时想学也学不好了。与其那时悔恨

终生 , 倒不如现在就努力学习。 “学海无涯勤是岸 , 云程有路志是梯” , “勤

奋能点燃智慧的火苗 , 懒惰是埋葬天才的坟墓”。“业精于勤 , 荒于嬉 ; 行成于

思 , 毁于随。”（ [唐] 韩愈）。成功的喜悦 , 永远都是只属于那些勤奋好学 , 勇

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77

柠
檬
留
学
咨
询
vx
 n
ml
iu
xu
e7
77



于攀登的人们。“如果你们 , 年轻的人们 , 真正希望过‘很宽阔 , 很美好的生活’ , 

就创造它吧 , 和那些正在英勇地建立空前未有的、 宏伟的事业的人手携手地去工

作吧。”（[苏 ] 高尔基）。为了能够工作得更好和生活得更美好 , 读书学习吧 , 年

轻的朋友 ! 古人云：“书中自有黄金屋， 书中自有颜如玉 。”可见，古人对读书

的情有独钟。其实，对于任何人而言，读书最大的好处在于：它让求知的人从中

获知，让无知的人变得有知。 读史蒂芬 ?霍金的《时间简史》和《果壳中的宇宙》，

畅游在粒子、生命和星体的处境中，感受智慧的光泽，犹如攀登高山一样，瞬间

眼前呈现出仿佛九叠画屏般的开阔视野。 于是，便像李白在诗中所写到的 “庐山

秀出南斗旁，屏风九叠云锦张，影落明湖青黛光”。 对于坎坷曲折的人生道路

而言，读书便是最佳的润滑剂。面对苦难，我们苦闷、彷徨、悲伤、绝望，甚至

我们低下了曾经高贵骄傲的头。 然而我们可否想到过书籍可以给予我们希望和勇

气，将慰藉缓缓注入我们干枯的心田，使黑暗的天空再现光芒？读罗曼 ?罗兰创

作、傅雷先生翻译的《名人传》，让我们从伟人的生涯中汲取生存的力量和战斗

的勇气，更让我们明白：唯有真实的苦难，才能驱除罗曼谛克式幻想的苦难；唯

有克服苦难的悲剧，才能帮助我们担当起命运的磨难。读海伦 ?凯勒一个个真实

而感人肺腑的故事， 感受遭受不济命运的人所具备的自强不息和从容豁达， 从而

让我们在并非一帆风顺的人生道路上越走越勇， 做命运真正的主宰者。 在书籍的

带领下，我们不断磨炼自己的意志，而我们的心灵也将渐渐充实成熟。 读书能

够荡涤浮躁的尘埃污秽， 过滤出一股沁人心脾的灵新之气， 甚至还可以营造出一

种超凡脱俗的娴静氛围。

下午 13 ：00— 17： 00 

度。全体员工都必须自觉遵守工作时间，实行不定时工作制的员工不必打卡。
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3.1.2.2 打卡次数：一日两次，即早上上班打卡一次，下午下班打卡一次。

3.1.2.3 打卡时间：打卡时间为上班到岗时间和下班离岗时间；

3.1.2.4 因公外出不能打卡：因公外出不能打卡应填写《外勤登记表》 ,注明外出日期、事由、外勤起止时间。因公外出需事先申请，如因特殊情况不能事先申请，应在事毕到岗当日完成申请、

审批手续，否则按旷工处理。因停电、卡钟（工卡）故障未打卡的员工，上班前、下班后要及时到部门考勤员处填写《未打卡补签申请表》 ，由直接主管签字证明当日的出勤状况，报部门经理、

人力资源部批准后，月底由部门考勤员据此上报考勤。上述情况考勤由各部门或分公司和项目文员协助人力资源部进行管理。

3.1.2.5 手工考勤制度

3.1.2.6 手工考勤制申请：由于工作性质，员工无法正常打卡（如外围人员、出差） ，可由各部门提出人员名单，经主管副总批准后，报人力资源部审批备案。

3.1.2.7 参与手工考勤的员工，需由其主管部门的部门考勤员 (文员 )或部门指定人员进行考勤管理，并于每月 26 日前向人力资源部递交考勤报表。

3.1.2.8 参与手工考勤的员工如有请假情况发生，应遵守相关请、休假制度，如实填报相关表单。

3.1.2.9 外派员工在外派工作期间的考勤 ,需在外派公司打卡记录 ;如遇中途出差 ,持出差证明 ,出差期间的考勤在出差地所在公司打卡记录 ; 

3.2 加班管理

3.2.1 定义

加班是指员工在节假日或公司规定的休息日仍照常工作的情况。

A．现场管理人员和劳务人员的加班应严格控制，各部门应按月工时标准，合理安排工作班次。部门经理要严格审批员工排班表，保证员工有效工时达到要求。凡是达到月工时标准的，应扣

减员工本人的存休或工资；对超出月工时标准的，应说明理由，报主管副总和人力资源部审批。

B．因员工月薪工资中的补贴已包括延时工作补贴，所以延时工作在 4小时（不含）以下的，不再另计加班工资。因工作需要，一般员工延时工作 4小时至 8小时可申报加班半天，超过 8

小时可申报加班 1天。对主管 (含 )以上管理人员，一般情况下延时工作不计加班，因特殊情况经总经理以上领导批准的延时工作，可按以上标准计加班。

3.2.2.2 员工加班应提前申请，事先填写《加班申请表》 ，因无法确定加班工时的，应在本次加班完成后 3 个工作日内补填《加班申请表》 。《加班申请表》经部门经理同意，主管副总经理审核

报总经理批准后有效。 《加班申请表》必须事前当月内上报有效，如遇特殊情况，也必须在一周内上报至总经理批准。如未履行上述程序，视为乙方自愿加班。

3.2.2.3 员工加班，也应按规定打卡，没有打卡记录的加班，公司不予承认；有打卡记录但无公司总经理批准的加班，公司不予承认加班。

3.2.2.4 原则上，参加公司组织的各种培训、集体活动不计加班。

3.2.2.5 加班工资的补偿：员工在排班休息日的加班，可以以倒休形式安排补休。原则上，员工加班以倒休形式补休的，公司将根据工作需要统一安排在春节前后补休。加班可按 1：1的比例冲

抵病、事假。

3.2.3 加班的申请、审批、确认流程

3.2.3.1 《加班申请表》在各部门文员处领取，加班统计周期为上月 26 日至本月 25 日。

3.2.3.2 员工加班也要按规定打卡，没有打卡记录的加班，公司不予承认。各部门的考勤员 (文员 )负责《加班申请表》的保管及加班申报。员工加班应提前申请，事先填写《加班申请表》加班

前到部门考勤员 (文员 )处领取《加班申请表》， 《加班申请表》经项目管理中心或部门经理同意，主管副总审核，总经理签字批准后有效。填写并履行完审批手续后交由部门考勤员 (文员 )保管。

3.2.3.3 部门考勤员（文员）负责检查、复核确认考勤记录的真实有效性并在每月 27 日汇总交人力资源部，逾期未交的加班记录公司不予承认。
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