中新人〔2015〕3号

关于印发《中山大学新华学院
教职工加班工作暂行规定》
（修订版）的通知

各系、公共基础课教学研究部、思想政治理论课教学研究部，各部门：

    为规范学院对教职工在寒暑假、节假日及工余时间加班工作的管理，保证学院各项工作的顺利进行，学院在《中山大学新华学院关于教职工加班工作的暂行规定》（中新人〔2007〕2号）的基础上进行了修订，并经院长办公会议讨论通过。现将此规定印发给你们，请遵照执行。

特此通知。

附件：中山大学新华学院教职工加班工作暂行规定
（修订版）

中山大学新华学院

2015年1月29日

附件1
中山大学新华学院教职工加班工作
暂行规定（修订版）

为使学院加班工作管理规范化、促使教职工自觉履行岗位职责、加强工作的计划性、提高工作效率、在工作时间内完成本岗位职责的工作任务，人事部与财务工作部结合近几年加班情况，在《中山大学新华学院教职工加班工作暂行规定》基础上，本着公平、公正的原则，予以修订。

第一章 加班原则

第一条 各级领导要科学统筹安排工作，学院教职工应认真履职，提高工作效率，在规定时间内高效优质完成职责所赋予的工作任务。原则上不提倡加班，如确需加班时应严格控制加班时间、加班人数，确保工作质量。
第二章 加班的分类

第二条 加班通常指因工作需要，为保证学院正常运作、不打乱正常教学工作秩序或上级有关部门（领导）临时交办的应急工作任务，在工作时间内无法按时完成，必须利用休息时间才能完成。
第三条 加班分为三类：

（一）常规性加班：学院总值、图书馆值班、开放实验室值班和司机因各种加班工作出车；
（二）阶段性加班：正常工作时间外的开学迎新、毕业生离校、学生回  迁、招生录取、假期校园修缮、假期实验室改造、假期带队参加“三下乡”社会实践活动、迎新晚会、学生就业率统计、学生就业招聘会、学院运动会、各类教学评估、职称评审、新生心理测评；
（三）特殊性加班：新闻采编等其他上级部门临时下达的应急任务或有关领导布置或交办的应急工作。
第三章 加班计划审批流程

第四条 除第二章所提及的常规性加班和阶段性加班计划无需提前申报外，属于特殊性加班不能提前报计划的，应及时向人事部报备,并补填《中山大学新华学院教职工加班申报表》（见附件1），经系（部）、部门负责人审核并签署意见后，交学院人事部。
第五条 人事部接到加班工作申报表后，提出处理意见，并呈报学院领导审批。

第四章 加班补偿管理

第六条 学院对从事加班的教职工原则上安排调休进行加班补偿，如因特殊原因无法安排调休则发放加班补贴。

（一）加班调休：调休时间由人事部根据加班工作申报表及加班记录统一进行核算，并在月末将教职工应享受的补休时间通知系（部）、部门及个人。

（二）加班补贴：确因工作需要不能安排调休的，应按照本规定第五章和第六章的程序和标准申报、核算加班费。

第五章 加班补贴的申报、审批

第七条 加班计划经领导审批后，由人事部登记备案，加班所属部门在加班后据实填写《中山大学新华学院教职工实际加班报销汇总表》（见附件2），经所属系（部）、部门负责人审核并签署意见后交至人事部，由人事部、财务工作部负责人和分管人事、财务的副院长审批。
第八条 如加班已得到其他相应劳务费用补偿的或加班后实行调休的，不再发放加班补贴。
第六章 加班补贴的标准

第九条 统一加班补贴标准：100元/日。加班的最小计算单位为半天（司机加班除外），满4小时按半天计算，不提供餐饮补助。通宵值班按夜餐标准（每夜20元）计发补贴。
第七章 加班补贴的发放
第十条 加班工作完成后，通过审批的加班补贴在次月与工资一并发放。

第十一条 加班人员领取加班补贴时，人事部须将领导审批的《中山大学新华学院教职工实际加班报销汇总表》原件交财务工作部作为支付凭证。

第八章 附  则

第十二条 监考的补贴按《中山大学新华学院教师教学工作量核算办法（试行）》计发。

第十三条 本规定经学院院长办公会审议通过。自公布之日起执行，如有与原补贴标准不一致的，以本规定为准。原《中山大学新华学院关于教职工加班工作的暂行规定》（中新人字〔2007〕2号）、《关于我院招生宣传、录取工作补贴和部分开支标准的暂行规定》即日起同时废止。

第十四条 本规定由人事部负责解释。

附件：1．中山大学新华学院教职工加班申报表
2．中山大学新华学院教职工实际加班报销汇总
表

	抄送：学院领导。

	中山大学新华学院办公室                2015年1月29日印发

	责任校对：张  琳


中山大学新华学院教职工加班申报表
	申请部门
	
	加班人数
	
	经办人姓名
	

	加班时间
	从      年   月  日   时至      年     月   日   时（计划）

	加班人员
	

	加班工作内容 
	

	 所属系（部）、部门负责人意见 
	负责人签名：                  年   月     日

	人事部
审批意见
	负责人签名：
年     月     日
	财务工作部
审批意见
	负责人签名：

年     月     日

	分管人事副院长

审批意见
	副院长签名：                          年     月     日

	备注
	


制表人签名：                              人事部收表时间：                         
中山大学新华学院教职工实际加班报销汇总表

	申请部门
	
	加班人数
	
	经办人姓名
	

	加班事因
	

	姓名
	日期
	实际加班时间
	累计小时
	标准
	发放金额

	
	
	日   时至     日   时
	
	
	

	
	
	日   时至     日   时
	
	
	

	
	
	日   时至     日   时
	
	
	

	
	
	日   时至     日   时
	
	
	

	
	
	日   时至     日   时
	
	
	

	 所属系（部）

负责人意见  
	负责人签名：                  年   月     日

	人事部

审批意见
	负责人签名：

年     月     日
	财务工作部

审批意见
	负责人签名：

年     月     日

	分管人事副院长审批意见
	副院长签名：
	分管财务副院长审批意见
	年     月     日

	注备
	


制表人签名：                              人事部收表时间：    
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