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吉首大学关于印发

《吉首大学教职工加班管理办法（试行）》的

通 知
各学院、直属单位、校部机关各单位：

为规范加班管理，确保教职工的切身利益和身心健康，学校制定了《吉首大学教职工加班管理办法（试行）》，已经5月30日校务会正式通过。现将办法印发给你们，请认真贯彻落实。
吉首大学

                               2014年6月4日

吉首大学教职工加班管理办法（试行）
第一章 总  则

第一条  为规范加班管理，确保教职工的切身利益和身心健康，根据《中华人民共和国劳动法》并结合学校实际，特制定本办法。

第二条  加班原则

（一）坚持公平与公正、效率与效益相结合的原则；

（二）坚持从严控制与调（补）休相结合的原则。为保护教职工身心健康，应从严控制加班。各单位应通过提高工作效率完成工作任务，必须利用非工作时间完成工作任务的，一般应通过调（补）休来解决；

（三）坚持事前申报与事后核实、审批的原则。

 第二章  适用范围

第三条  各单位应合理安排工作时间，原则上不在正常工作时间以外安排加班。加班应以学校工作需要为前提，属岗位职责范围内的日常工作不得计算为加班。

属下列情形之一者，可按加班处理：

（一）为完成上级布置的全局性、全校性重要临时任务，因时间紧迫必须加班完成的；

（二）属学校组织或委托的重要临时性任务，必须用正常上班以外时间完成的；

（三）因其它特殊原因，经学校研究认定为加班的。

第三章   申请与审批

第四条  确因工作需要安排人员在节假日加班的，由所在部门填写《吉首大学教职工加班审批表》，经本单位负责人和分管（联系）校领导审批后报人事处备案。

第五条  确因突发性任务来不及事先申请必须安排人员加班完成的，应在事后3天内按上述要求办理相关手续。

         第四章  加班天数、加班工资的确定

第六条  关于加班天数的确定

工作人员当日累计加班不足4小时者，按半天计算，超过4小时，按一天计算。

第七条  加班工资的计算

副高、副处及以上人员加班工资标准为每天80元，中级、科级及以下人员加班工资标准为每天60元。

第五章   其它相关政策

第八条  招生、军训、招投标等有专项经费的按有关规定执行，若属于加班，其加班费从项目经费中解决。

第九条  工作人员的加班已得到其它相应的劳务费用补偿的不再支付加班工资和安排轮休。加班后实行轮休的，不再发放加班费。

第十条  属于单位自行安排加班的，其加班工资从本单位的业务经费中开支。

第十一条  寒暑假期间学校统一安排轮流值班的不计发加班费。

第十二条  教职工参加社会性、公益性的劳动和活动不视为加班。

第十三条  本办法自公布之日起执行，原有关加班费的规定和办法同时废止。

附件:1、吉首大学教职工加班审批表
2、吉首大学教职工加班工资发放审批表

附件1

吉首大学教职工加班审批表

	申请部门
	
	预计加班时间
	

	加班事由
	

	加班人员


	

	单位领导意见
	年    月    日

	分管校领导意见
	年    月    日

	校长

意见
	                   年    月    日


附件2

吉首大学教职工加班工资发放审批表

填报单位：          

	姓 名
	职称/职务
	加班天数
	加班工资
	签 名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	单位负责人意见
	年 月 日

	人事处审核意见
	年 月 日

	校领导意见
	年 月 日
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