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海南外国语职业学院
关于印发《海南外国语职业学院教职工加班  管理暂行办法》的通知

各部门：
为进一步规范我院教职工加班制度，经研究，现将《海南外国语职业学院教职工加班管理暂行办法》印发给你们，请认真贯彻执行。
                       海南外国语职业学院
2014年4月30日
抄送：学院领导。           

海南外国语职业学院办公室                     2014年4月30日印发

海南外国语职业学院

教职工加班管理暂行办法
为进一步规范我院教职工加班制度，保障教职工的权益，确保教育教学工作顺利进行，根据国家劳动法规及上级有关规定精神，结合我院实际，特制定本暂行办法。

一、加班界定

加班是指确实因工作需要必须在正常工作时间以外开展的临时工作。教职工应在正常工作时间内完成岗位工作任务。除非特殊工作需要，各部门原则上不在法定标准工作时间以外安排加班。

（一）加班范围
　  为了完成学院安排的指令性、突击性任务或专项工作，经履行有关审批程序而在正常工作时间之外临时工作的，可计加班。所谓指令性、突然性任务或专项工作，具体包括以下几种情况：
　　1.因学院特别工作任务而必须加班的。
　　2.因学院教学设施、公共生活设施发生故障，必须及时抢修而加班的（正常上班时间能完成的不得拖延到双休日、节假日处理）。
3.因学院安排的专项工作任务而加班的。如：各项迎评、迎检工作；各类比赛组织、评委工作；临时安排的招生就业工作；各种考试组织工作；校园基建工程工作；设备安装维修等等工作。

4.学院为完成上级部门或上级领导布置的突然性、紧急性工作任务而安排加班的。

5.其它特殊情况而必需加班的。
（二）下列情况不属加班范围
1.完成应在工作时间内完成而未完成的工作量，不计加班。

2.假日内参加的有酬工作或参与学院有专项拨款项目的工作，不计加班。

    3.享受学院岗位津贴的人员完成本职工作任务和范围内的常规工作（学院安排的突击任务除外），不另计加班。如：班主任、辅导员下班下宿舍；宿舍管理人员、校警保安、图书馆管理人员等所安排的晚上轮班等。
　　4.党政管理人员、后勤岗位服务人员、教辅人员为完成本职工作任务和正常的职责范围内的工作而自行加班的，不计加班。
5.党政管理人员、后勤岗位服务人员节假日安排了值班任务的，在此期间必须处理的其它工作的，不另计加班。

　　6.实行轮班制的人员，休息日轮班，不另计加班。
7.教职工在工作日晚上、休息日、法定休假日、寒暑假自行参加培训学习，不计加班。由学院派出的按教职工进修、培训有关规定办理。
    8.教师按规定完成已纳入课时计算的各项工作以及各环节的工作，如备课、课外辅导、批改作业等工作，不另计加班。
（三）加班时间及计算
加班起计时间与折算：加班自2小时开始起计，加班3—4小时，计加班半天，加班5—8小时，计加班1天。
（4） 加班补贴计发标准按学院绩效工资方案规定执行
二、加班管理

   （一）加班审批制度
正常情况下，各部门人员加班应先填写《加班申请审批表》（见附表1），经部门主要负责人同意，人事处审核，送学院分管领导审批，人事处备案，方可实施加班。

特别紧急的工作可先电话报告学院分管领导同意，安排加班后再补办加班申请审批手续，但加班部门须事先通报人事处主要负责人备案。

（2） 加班公示制度     

    为加强管理，各部门应在部门内对加班情况进行公示。公示内容包括加班人员、工作时间和工作内容。根据情况可事前公示，也可事后公示，公示期5—7天，确保教职工知情。

（3） 加班回查制度 

人事处每月不定期对全院各部门申报的加班情况进行回访抽查，学院党委办公室负责对人事处申报的加班情况进行检查。
加班管理各个环节须严格把关，避免漏报，严禁虚报。加班如出现虚报，不仅追回发放的加班费，而且对相关人员进行通报批评。

    三、本暂行办法自2014年5月1日起执行，由人事处负责解释。

附表1：

加班申请审批表
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附表2：

加班补贴表
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