玉溪农业职业技术学院

关于规范加班天数报送工作的通知

各学院、各部门：

为进一步加强我校加班天数报送工作，提高报送的准确性和真实性，及时全面反映我校工作动态，逐步实现加班统计工作的科学化、规范化、制度化的目标。现结合实际，就进一步加强加班天数报送工作提出如下要求，请各院、各部门认真贯彻落实。

一、加班认定
（一）只有在具备下列条件之一时，才可认定为加班：

1.在周末、寒暑假和法定节假日内工作不能间断，须连续工作的；

2.发生有可能造成较大负面影响，需要紧急处理的；

3.为完成学校下达的紧急任务的。

（二）有下列情况之一者，不认定为加班：

1.由于正常工作任务未按要求及时完成而需延长工作时间或利用周末、寒暑假和法定节假日完成的；

2.在正常工作日因接待学校客户延时工作的；

3.延长正常工作时间处理日常工作的；

4.已报过出差补贴或计算过课时量的；

5.无加班申请表的；。

6.值周、值班不属于加班，被安排值周、值班的教职工由党政办根据值周、值班记录统一统计上报。

二、报送程序及时间

（一）确因工作需要须在双休日、节假日和寒暑假加班的部门，应在加班前填报《玉溪农业职业技术学院教职工加班申请表》（附表1），由相关领导及部门审批后执行。因特殊情况不能事前填报加班申请表，事后必须进行补报。《玉溪农业职业技术学院教职工加班申请表》由各院、各部门考勤人员统一上报党政办。

（二）教职工个人加班，应到值周负责人处进行加班登记，并认真填写《玉溪农业职业技术学院加班填报表（个人填报）》(附表2)，经部门负责人同意签字后，由各院、各部门考勤人员统一填写《玉溪农业职业技术学院加班审批表(部门填报）》(附表3)，经部门负责人和分管校领导同意签字后，于规定期限报送至党政办公室。

（三）党政办加班统计人员，按照各院、各部门统计的《玉溪农业职业技术学院教职工加班申请表》《玉溪农职院加班审批表(部门填报）》和值周负责人上报的《玉溪农业职业技术学院加班登记表》（附表4）核对后，进行加班天数统计，并按期公示，公示结束后上交组织人事部。

 （四）报送时间：于每学期第一周、第五周、第九周、第十三周、第十七周的星期一前上报党政办公室（每学期第一周报上学期17—20周加班，第五周报1—4周加班，第九周报5—8周加班，第十三周报9—12周加班，第十七周报13—16周加班）。 

三、执行原则
（一）周末、寒暑假、法定假日加班时作息时间与正常工作日相同。

（二）加班教职工必须到值周负责人处填写《玉溪农业职业技术学院加班登记表》，无加班登记的视其实际加班为无效。相关值周负责人应切实负责加班登记的审批，如果发现弄虚作假，谎报加班出勤者一律严惩。

（三）在监督检查过程中，如发现加班教职工、频次、时间安排不合理，学校将责令有关部门限期改正。

（四）为获取加班补偿，采用不正当手段（如“正常工作时间故意降低工作效率”、“虚增工作任务”等）取得加班机会进行加班者，一经发现并核实，学校有权取消加班补偿。

（五）各院、各部门需按规定时间上报加班，逾期不予统计。

四、本通知从下发之日起执行。有关条文与相关法规不一致的，以相关法规为准。
附件：1.玉溪农业职业技术学院教职工加班申请表

2.玉溪农业职业技术学院加班填报表（个人填报） 

3.玉溪农业职业技术学院加班审批表 (部门填报）

4.玉溪农业职业技术学院加班登记表

玉溪农业职业技术学院办公室

2018年11月8日

附件1：
玉溪农业职业技术学院教职工加班申请表

部门：                                             日期：    年    月    日

	加班事由和工作内容
	

	加班

时间
	年    月    日  至       年    月    日      

	加班

名细
	姓名
	加班天数
	承担工作任务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	部门

负责人

意见
	负责人签名：                年    月    日

	部门

分管

领导

意见
	领导签名：                  年    月    日


附件2：
玉溪农业职业技术学院加班填报表（个人填报）

姓名：                                所属部门：
	时间
	处理事宜
	天数
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	备注：请按时上交此表，并在备注栏注明法定节假日。

	部门领导审批：




附件3：
玉溪农业职业技术学院加班审批表 (部门填报）

填报部门：                              加班时间：
	姓名
	加班事由
	天数
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	部门领导审批意见：（盖章）
	
	分管校领导审批意见：（签字）
	


附件4：
玉溪农业职业技术学院加班登记表

20   至20   学年第   学期第   周

	时间
	部门
	姓名
	加班事由
	值周负责人

签字
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


备注：假期、周末到学校加班的，必须到值周负责人处登记，该表由值周负责人上报党政办。
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