校发〔2015〕48号
北京交通大学关于加班管理的规定
校内各单位：
为进一步规范我校加班管理工作，结合我校实际情况，特制定本规定。

一、工作时间及假日

（一）我校实行每周五天工作制，每天工作八小时。管理、教辅、工勤岗位人员均实行坐班制度。教师岗位由于工作性质的特殊性实行不坐班工作制。

（二）关于假日的安排按照国家和学校相关规定执行。

（三）在职教师岗位执行寒暑假带薪休假制度。管理部门、各教学辅助单位（如：后勤集团、图书馆、档案馆、远程学院、信息中心、出版社、校医院等）寒暑假期间在保证学校假期运转的前提下可以安排适当轮休，使其达到学校人力资源的合理利用与配置。

二、加班界定

（一）高等学校为事业单位，对教职工实行岗位管理，教职工一般应按照岗位履职要求在工作时间内完成岗位任务。在岗位履职范围内因岗位工作任务需延长工作时间及利用假休日工作一般不计为加班。

（二）为保证学校各项工作在寒暑假期间正常运转，各二级单位应按学校要求安排职工寒暑假轮休，轮休期间安排的值班不计为加班。

（三）为保护教职工合法权益和身心健康，一般情况下学校不鼓励职工加班。各单位应妥善安排各项工作，无特殊应急任务一般不应随意延长工作时间及利用假休日加班。 

（四）一般情况下利用寒暑假及法定节假日完成岗位职责外的紧急性、突发性工作任务及领导安排的岗位职责外的临时性工作任务可以申请加班。

三、加班费的申请及发放

（一）二级单位在发生加班时，应在不影响本单位工作的前提下安排职工补休，确因工作需要无法补休者，一般应提出加班申请。

（二）校机关及部分直属单位发生加班可向学校申请发放加班费。其中部分单位因工作性质的特殊性，学校另行研究后决定。其他二级单位可根据具体情况，按照学校文件规定自筹资金发放加班费。

（三）发生加班的申请程序

二级单位一般应在加班前填写《加班计划审批表》（见附件1），说明加班事由、加班工作内容、不能安排补休的原因及加班时间、天数，并附加班人员名单，二级单位负责人签署意见后报人事处审批。

（四）加班费标准

我校教职工发生加班且补休不足者，事业编制教职工按日基本工资标准发放加班费，聘用制教职工加班按国家相关规定执行。

四、加班工作餐

（一）加班工作餐界定。加班工作餐是指因工作原因造成工作人员不能按时自行就餐时所发生的就餐事宜（学校已发放午餐补贴，工作日午餐一般不安排工作餐）。加班工作餐应坚持确有必要、有利工作、务实节俭、严格标准、简便卫生、高效透明、尊重少数民族风俗习惯的原则。以下情况经所在单位主要负责人同意，可以安排加班工作餐：

1. 遇有临时紧要工作安排，确需在岗加班完成并由此造成不能按时自行就餐的；

2. 受单位指派，在本地外出工作且不能在餐前返回的；

3. 因工作需要，安排在就餐时间集中开展工作的。

（二）人员范围。直接参与完成本项工作的本单位在岗工作人员（含离退休返聘人员）、有关单位的协作人员、正式聘用的“三助”岗位工作学生可安排加班工作餐。严禁随意扩大用餐人员范围，安排无关人员用餐。不得用公款报销或者支付应由个人负担的费用。

（三）费用标准

加班工作餐标准为每人每餐原则上按30元掌握，确有必要在校外定餐的，每人每餐不超过50元。
（四）报销程序。安排加班工作餐按照“谁安排、谁负责”的原则，实行清单制度，按一餐一票一清单管理。工作结束后，应如实逐项填写《北京交通大学加班工作餐清单》（见附件2），经所在单位主要负责人签字审批并盖章后，连同财务票据一起提交财务处报销。严禁虚列清单，严禁以安排加班工作餐为名列支、转移、隐匿其他费用开支。

五、本规定自发布之日起执行，由人事处、财务处负责解释。

附件：1. 北京交通大学加班计划审批表
2. 北京交通大学加班工作餐清单
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附件1
	北京交通大学加班计划审批表

	单位（盖章）：                                                                              年    月    日

	序号
	工资号
	姓名
	加班事由
	加班工作内容
	加班时间
	加班天数
	不能安排补休的原因

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	

	单位负责人签字：                                              制表人：
学校审批：                                                    学校审批日期：


附件2
	北京交通大学加班工作餐清单

	申报单位
	　

	加班事由及
工作内容
	　

	用餐时间
	　
	用餐场所
	　

	用餐人数
	　
	用餐金额
	　

	单位负责人签字及公章：

	注：本清单作为财务处报销凭证，凭证不全或不符合规定的,不予报销。


北京交通大学加班工作餐清单
	申报单位
	　

	加班事由及
工作内容
	　

	用餐时间
	　
	用餐场所
	　

	用餐人数
	　
	用餐金额
	　

	单位负责人签字及公章：

	注：本清单作为财务处报销凭证，凭证不全或不符合规定的,不予报销。
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