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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院组织人事部。

本标准主要起草人：邢永健、杨光、董彩娟、刘小敏、何碧清、高娜、周伟权、陈怡。
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引 言

为加强学校教职员工加班、值班管理，规范审批制度，强化责任意识，完成好加班、值班工作，特

制定本规范。
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教职工加班值班管理规范

1 范围

本文件规定了教职工加班、值班工作的基本原则、条件、审批程序、待遇的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院全体教职工。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

加班

在正常工作时间之外、经学校批准并由学校统一安排、时长达 4 个小时及以上的工作安排。

3.2

值班

学校因工作需要，安排有关人员在正常工作时间外进行轮流值守的工作安排。

3.3

教职工

包括学校聘用在岗的专任教师、行政人员、教辅人员及工勤人员。

4 基本原则

4.1 工作需要

教职工加班、值班要根据学校工作需要进行安排。

4.2 服从安排

教职工应服从学校工作的统一安排。

4.3 岗位匹配

教职工加班、值班应根据不同岗位性质进行安排。

4.4 强化责任意识

教职工应强化工作责任意识，按时完成工作任务。

5 加班、值班条件
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5.1 正常工作以外的工作需要，经校领导批准安排的加班。

5.2 因学校突发公共事件需要，安排人员进行处理的加班。

5.3 寒暑假期间需要维护校园安全、后勤基建的管理人员，安排的加班。

5.4 其他经校领导批准需要加班的人员，申请的加班。

6 加班、值班审批程序

6.1 加班、值班申请

在办公系统操作：加班前申请——加班后审核。

6.2 受理加班、值班申请

在办公系统统一受理，受理后统一报校领导审批。

6.3 加班、值班监督管理

由综合管理部进行监督管理。

6.4 加班、值班流程

加班、值班具体审批流程见附录 A 和附录 B。

7 加班、值班待遇

7.1 加班待遇

凡加班满 4 小时、不足 8 小时的，按半天计算；加班满 8 小时的，按一天计算。加班费按国家相关

规定发放。

7.2 值班待遇

凡值班满 4 小时、不足 8 小时的，按半天计算；满 8 小时的，按一天计算。发放值班补贴标准按

学校规定执行。
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AA

附 录 A

（资料性）

加班审批流程图
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BB

附 录 B

（资料性）

值班审批流程图


