
关于印发《四川财经职业学院加班、值班管理暂行办法》（试行）的通知
各系(部)、处(室)：

《四川财经职业学院加班、值班管理暂行办法》经征求各部门和教代会意见，并经学院2014年第8次院长办公会审议通过，现予以印发试行。执行情况请及时反馈组织人事处。
附件1：《四川财经职业学院加班、值班管理暂行办法》（试行）
二〇一四年六月二十三日
四川财经职业学院加班、值班管理暂行办法（试行）
为进一步明确和规范学院加班、值班管理，特制定本办法：
一、加班
（一）加班是指根据单位要求，在正常工作时间之外的休息日、法定节假日等时间继续从事本职工作的行为。
（二）学院提倡各部门提高工作效率，保障教职工的身体健康，在正常工作时间之外不得随意安排加班。确因工作原因需要在周六、日和国家法定节假日及寒暑假期间加班的，必须由部门提出申请，报分管院领导批准。因特殊原因不能提前提出申请的，可事前口头报告，事后补办相关手续。
（三）加班费标准
1、休息日（周六、周日）期间，日加班费标准按日工资基数200%计发；国家法定节假日期间，日加班费标准按日工资基数300%计发；寒、暑假期间，日加班费标准按日工资基数100%计发。
2、日工资基数

（1）行政序列：日工资基数=（每月基本工资+每月岗位工资）÷21.75。

（2）教师序列：日工资基数=（每月基本工资÷21.75）+(12节÷5天× 课时单价)。

（四）加班时间以半天为单位，加班超过4个小时按1天计算。平时下班后的加班，采取调休的方式，不再领取加班费。

二、值班

（一）值班是指劳动者根据单位要求，在正常工作日之外担任临时安排或制度安排（安全、消防、假日需要）的与本职工作无关的工作，或虽与本职工作有关，但值班期间可以休息的工作。
（二）各部门因工作需要安排值班的，需经分管院领导同意，并制定值班安排表，明确值班时间、人员及相关职责。当月值班安排表需于上月25日前交学院党政办和组织人事处备案。

（三）严格值班纪律。值班人员要按时到岗到位，做到不脱岗、不离岗、不空岗，认真负责，确保值班效果。临时有事要事先请假，对当天值班期间的情况要按照要求做好记录，并做好值班交接工作。
（四）值班时间按次数计算，值班时间至当天22：00时之前的值班费按60元/次计发，值班时间超过当天22：00时的值班费按100元/次计发。
三、周六、日和国家法定节假日及寒暑假期间因公出差、培训、开会等，按学院有关规定报销差旅费，不再另外领取加班费。

四、凡在周六、日和国家法定节假日及寒暑假期间因学院安排的监考、招生等经院长办公会同意开展的专项工作，并领取相关劳务费用的，不再重复计发加班、值班费。

五、本规定至发布之日起试行,其它与本规定不一致的以本规定为准。
六、本规定由组织人事处负责解释。
二〇一四年六月二十三日
