
计算机学院、软件学院加班管理制度

（2014-3-26，学院院务委员会通过）
第1条 为规范学院行政管理和教科研工作的加班管理，特制定本制度。

第2条 加班是指我院教职工因工作需要，完成学院交办的职责外工作，或需利用休息时间完成有较强时限性的职责内加班工作。

第3条 加班必须达到既定目标和要求，未完成工作任务不作为加班。
第4条 加班工作量：学校有规定的，按学校规定执行；学校没有规定的，职责内加班工作量按职责外加班工作量的50%计算。
第5条 加班审核：合计工作量在1000元或10课时以内的，由学院分管领导批准即可；合计工作量在2000元或20课时以内的，由学院院长或书记批准；合计工作量超过2000元或20课时的，由学院领导班子讨论后确定。
第6条 加班审核：加班必须事先由领导班子或分管领导布置后实施，并事后填写“加班情况登记表”，审核领导签字后，报办公室留存备案。
第7条 加班补助：经领导审核同意的加班工作量，期末仍需由学院领导班子讨论后方能予以确认。

第8条 “加班情况登记表”期末予以公示，加班工作量弄虚作假或加班工作审核不严格造成教职工意见大的，由相关责任人承担责任。
-------------------------------------------------------------------
计算机学院加班情况登记表
年  月  日

	加班人员
	
	分管领导

（签字）
	

	日期
	
	起止时间
	20  年  月  日

至

20  年  月  日

	时间
	
	
	

	加班内容
	
	加班原因
	

	分管领导初拟课时或酬金
	

	院务委员会审定课时或酬金
	


注：最终课时或酬金由院务委员会确定，期末公示。

