绵阳职业技术学院
教职工节假日加班补助费管理办法

绵职院发﹝2011﹞140号   
　　为了规范节假日期间教职工加班及加班补助费发放的管理，根据有关规定，本着从严控制、节省开支、适度补贴的原则，制定本办法。 

  一、除寒、暑假和法定节假日（元旦、春节、清明、五一、中秋、十一）外，正常工作期间（含双休日）各单位一般不安排教职工加班，因工作任务紧急必须安排教职工加班完成的，采用补休的办法解决。寒、暑假和法定节假日期间，确因工作任务需要，经单位领导同意，院分管领导批准安排教职工完成的，可按加班对待并发给加班补助费。 如加班时间一周以上的，应经学院主要领导书面批准。
  二、寒、暑假和法定节假日期间，各单位安排教职工的值班和在值班时间内完成的工作任务，属于正常的工作，不能视为加班，不发给加班补助费。各单位学期中未做完的工作安排教职工在寒、暑假完成的，也属于应正常完成的工作，不能视为加班，不发给加班补助费。 

　　三、教职工在寒、暑假和法定节假日期间参加监考等活动有报酬的，不发给加班补助费；经学院同意外出开会、学习、出差的，享受有关补助，不发给加班补助费。

四、确因工作任务需要，必须安排教职工在寒、暑假和法定节假日期间加班完成的单位，在放假前应写出书面申请（包括加班内容、计划人数及日期），报院领导批准，连同值班表一同送人事处备案，并建立假期加班日志，以备查询。假期结束，相关部门应在一周内将实际加班的人数、天数、加班内容（个人加班天数最多不得超过有效假期时间的二分之一）报人事处审核，经院长办公会研究审批后，发给加班补助费用。其中，教学单位加班人员的补助费在本单位自筹（包干）经费中列支。

五、加班费标准：院级正、副职每人每天60元；中层正、副职每人每天50元；科级每人每天40元；一般职工每人每天30元；外聘专职管理人员每人每天20元。
六、后勤服务总公司职工的加班补助费标准由所在单位参照本规定确定。 

  七、各单位要严格控制和如实报告加班人数和时间，如发现有弄虚作假情况的，人事处应拒绝受理，退回重报。

八、人事处在假期应安排专人不定时进行检查，若发现缺岗，则停发该职工假期加班费用，同时减半扣发该部门负责人假期加班费用。 

  九、本规定自发文之日起执行。

十、本规定由人事处负责解释。  
                              二〇一一年十二月十九日 
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