温州大学现代教育技术中心文件
行政[2015]3号


关于印发《现代教育技术中心加班管理规定》的通知

各部门：

为保障教职员工的合法权益和对加班进行规范管理，根据《中华人民共和国劳动法》及学校相关规定，对我中心原加班管理规定重新做了修改。现将修改后的《现代教育技术中心加班管理规定》印发给你们，请遵照执行。在执行中有什么问题，请及时向中心办公室反映。中心原加班管理规定予以废止。

温州大学现代教育技术中心
二○一五年七月七日

现代教育技术中心加班管理规定

为保障教职员工的合法权益和对加班进行规范管理，根据《中华人民共和国劳动法》及学校相关规定，结合中心实际情况，特制定本规定。

1、 加班原则

中心以工作需要为原则安排加班。对于岗位职责范围内的常规性工作，非突击性的工作，原则上不安排加班。

2、 加班界定及分类

因工作需要，由中心安排教职员工延长工作时间连续工作的，称为加班。符合以下情况的可安排加班：

发生突发事件（如网络中断、重大事故或其他原因），需要紧急处理的。

为完成上级或学校安排的紧急任务，或非常规性工作的。

法定节日、双休日、工作日或晚上，重要工作不能间断的。

因其他特殊需要并经领导批准的。

根据加班时间的不同，加班分为五种类型：正常工作日延长工作时间加班、公休日加班、节假日加班、寒暑假加班和电话值班等。

3、 加班审批流程

1． 在执行加班任务前需提前申报审批，填写《现代教育技术中心加班审批单》，经所在部门主管同意后，报办公室备案。如遇临时紧急工作安排，无法当日完成加班审批程序，需在报请所在部门主管同意后，于3日内补齐手续并加以说明。

2． 寒暑假期间的加班（紧急工作除外），要求每个部门事先做好加班计划，明确加班的工作量及加班时间，经中心行政工作例会讨论后确定，并报办公室备案。开学后，中心领导会同各部门主管一起评估加班情况并最终确定加班工作量。

3． 电话值班由所在部门主管统一安排。电话值班时需做好电话接听情况与处置情况的记录。

4、 加班补偿标准

中心对从事加班的教职员工实行发放加班补贴或安排补休的方式进行加班补偿：

1. 电话值班：每人每天补助10元。

2. 正常工作日延长工作时间加班：每人每晚补贴60元，如加班时间超过次日零时，则第二天补休半天，如加班时间超过次日4时，则第二天补休一天。

3. 公休日加班：每人每半天补贴60元。

4. 国家法定节日加班：每人每半天补贴90元。

5. 寒暑假加班：每人每半天补贴60元。

5、 其它

1． 因中心工作岗位性质，要求每位教师都能接受加班任务（特殊情况除外）。

2． 中心教职员工加班申报时，应实事求是，不得弄虚作假。

3． 中心教职员工在加班时需做好加班登记和考勤打卡工作，否则将视为无效加班。

4． 电话值班期间，如需要进行现场加班时，按加班计算，不再重复计算电话补贴。

5． 本规定自发布之日起实行，以往有关加班管理的规定同时废止。

6． 本规定由中心办公室负责解释。
温州大学现代教育技术中心
二○一五年七月七日
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