通大部后〔2017〕10号

关于印发《后勤保障部加（值）班管理暂行办法》
的通知
各科室、中心：

《后勤保障部加（值）班管理暂行办法》已经后勤保障部部务会议研究通过，现印发给你们，请遵照执行。

 南通大学后勤保障部

2017年4月4日

南通大学后勤保障部                2017年4月4日印发
                                       （共印20份）
后勤保障部加(值)班管理暂行办法

为提高后勤保障部人力资源管理效益，强化目标管理和成本控制，进一步规范各类延时、非日常性工作及值班（以下统称加班）管理，根据劳动法和《后勤保障部人力资源管理暂行办法》，制订本办法。
一、定义
1.工作日：周一至周日（含寒暑假）均为工作日。
2．标准工时：根据劳动法规定，员工每月正常出勤应为21.75天，每天8小时工作制，全年按12个月计算，共计2088小时。
3.加班：全年计算周期内的总实际工作时间超过标准工时部分,或超出职责范围部分可视为加班。
4.值班：在正常工作日之外担负一定的非生产性的责任，如因单位安全、消防、假日等需要，担任临时安排或制度安排的与本职岗位无关的工作。
二、类别
（一）加班
1.国假加班：在国家规定的法定节假日（全年11天）内工作，且是平时正常工作排班的延续。
2.缺编加班：员工在完成自己的工作任务之外,因人员补充不到位或在劳动法规定的假期内请假，因婚假、丧假、产假、医疗期内等原因造成的缺编，接受另行安排的延时工作。
3.超工作量加班：全年计算周期内的总实际工作时间超过规定的标准工时，可视作超工作量加班。
4.专项加班：在正常工作时间之外，安排的临时性、突击性专项工作，学校及后勤保障部布置的各项紧急任务、影响大局的突发事故应急处理等。
（二）值班
1.干部值班：按学校、后勤保障部规定安排的科级及以上干部总值班。
2.巡查值班：经批准的相关岗位店面房夜间、休息日巡查等值班。
3.早、夜班：早间6:30之前上班，夜间21:00之后下班。
三、管理原则
1. 合理排班，保证工时。各科室、中心在定岗定编的基础上，应合理安排各工种的班时，尽可能在全年计算周期内做到排班平衡，确保达到标准工时。
2. 成本控制，计划审批。强化人力资源效益意识、成本意识，除专项加班外，各科室、中心的其他类别的加班均须事先进行计划审批，并以劳资科最终复核的人数、时数为准。未经计划审批或超过核定数值的加班不作为核发报酬的依据。
3．严格考勤，分类处理。各科室、中心应准确、完整记录加班实际人员和时间，相关报酬将根据人员性质、加班类别、经费来源分类处理。
通大物业公司劳动合同制、劳务派遣制、劳务聘用制员工实行全年标准工时加班报酬；学校事业编制、人才租赁员工加班值班管理按学校相关规定执行。
四、核发标准及方式
1.国假加班：按日工资的300%计发。
2.缺编加班：按10元/小时计发。 

3.超工作量加班：按10元/小时计发。 

4.专项加班：按10元/小时计发。
5.干部值班（含寒暑假）：半天按30元计发、全天按40元计发。
6.事编人员加班：按30元/天计发。
7.巡查值班：按20元/次计发(每次不得低于2小时,每天不超过40元)。
8.早班津贴：按3元/班计发。
9.夜班津贴：按6元/班计发。
医疗服务中心、交通服务中心人员加班酬金由专项经费单独列支；其他由后勤保障部人员经费列支。所有加班报酬的支出均纳入各科室、中心成本核算，均作为对科室、中心目标考核的指标。
超工作量加班费、事业编制人员加（值）班费年终统一结算，其余加（值）班费每月随工资发放； 机关非事编人员正常加（值）班费按30元/天标准按月发放。

五、审批、核发流程
1．计划审批、公示。各科室、中心在定岗定编的基础上，根据实际工作需要，填写加班计划审批表，经分管领导审批后，提前5天报劳资科复核（除专项加班外）。必要时复核结果将在一定范围内公示，方可执行。
2．督查抽查。对相关职能科室进行现场抽查和考勤记录抽查，抽查结果作为加班报酬的参考依据，并计入年终目标考核体系。
3．考勤报送。考勤记录表按《后勤保障部人力资源管理暂行办法》报送。
4．核算、审批、发放。劳资科根据计划审批表、考勤记录表、抽查结果等信息综合核算加班费用，经部领导审批后，分类分批发放。
六、本办法自2017年3月31日起执行，由劳资科负责解释。
附件：南通大学后勤保障部加值班审批表
