关于二线加班的规定（讨论稿）

为规范我校教职工加班的申报、审批与管理，结合学校工作实际和岗位性质，制定本规定。 

一、加班的范畴

加班是指为完成突发性、非常项工作任务，或额定工作任务之外仍需继续从事的工作。 

二、关于加班的认定

1. 属于岗位职责、岗位工作范畴内应承担的相关工作均不能列入加班范畴。 

2. 一般工作人员需满足额定劳务工作量，额定劳务工作量按照每周40工作小时计算。在额定劳务工作量之内的工作，一律不记入加班。 

3. 对于教职工周六周日出现的加班，各部门应根据实际情况在不影响正常工作的前提下尽量安排补休或轮休。

4. 对于特殊岗位人员，在法定假日以及特殊时期（如完成重大政治任务、遭遇重大应急事件等）需要的额外出勤，不能安排补休或轮休的，事后由部门负责人报请主管领导，经班子会讨论，认为确需计入加班的，按其加班的标准工作日数计发加班补贴。

5. 一天中加班满4小时，计一个加班；一天中加班不满4小时，累加够4小时，计为一个加班。 

6. 加班奖励标准为：一个加班50元。

三、鼓励机制

学校倡导各岗位人员发扬敬业精神和奉献精神，有些岗位人员节假日也经常到校完成一些本岗位内的工作，对这些同志在年终考核、评优晋级等方面要给予优先考虑，以期形成五中人勤于岗位，乐于奉献的良好风尚。

四、教职工必须严格遵守劳动纪律与学校规定的作息制度，按照岗位职责的要求处理好本职工作。凡在加班问题上出现弄虚作假等行为时，将追究本人及部门负责人的责任。 

五、本规定自即日起施行，以前学校发布的有关加班管理的相关规定同时废止。本规定由学校人事科负责解释。 
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