经济与管理学院人员经费发放办法细则
（暂行）
一、目的
为调动和激励本部门教职工的工作热情和创新精神，推动学院各项工作的开展，特制定此办法。
二、发放对象
本学院全体教职工
三、发放细则
（一）发放依据
1、每年部门人员经费费用主要用于本部门教职工加班费用的发放；
2、用于发放部门教职工完成非本职工作的额外工作，特别是涉及学院重大事项、突发事件处理、重要赛项培训与指导等工作量计发；
3、在学院质量工程建设、校企合作、创业就业中做出贡献的教职员工的工作量计发；
4、对在学生工作中做出突出贡献的教职员工的工作量计发。
（二）发放标准
1、加班按照每天120元的标准进行计算；
2、寒暑假加班，主要以到学校各校区加班的天数为准；
3、带领学生参加技能大赛赛前辅导加班费用发放标准：主要以比赛级别为发放标准。
	比赛级别
	发放标准
	备注

	国家级
	一类
	2000元/项
	指导次数不低于5次（凭指导记录，不足5次按照平均数扣除）

	
	二类
	1500元/项
	

	
	三类
	1000元/项
	

	上海市级
	一类
	1000元/项
	

	
	二类
	700元/项
	

	
	三类
	400元/项
	


备注：以一个项目为发放单位。
4、职业资格培训加班费用发放标准：以课堂以外的培训时间为加班时间来计算加班费用，需提供课时计划表、学员签到表等佐证材料。
5、完成临时性、突发性项目任务的加班费发放标准：主要以完成此项任务加班时间来进行计算，以8小时为单位计算一天的工作量进行核算，除去周一到周五正常工作时间。
6、其他未列入加班发放内容中的事项，可以参照1-5条进行核算，交通费、餐费等其它费用，可以参照学校的统一标准进行计算。
四、发放流程
1、寒暑假加班申报：在寒暑假加班，需要有部门领导通知，并填写《加班签到表》，由系主任或者教研室主任汇总。到学期期初进行申报，根据假期加班的记录表，由个人申报填写《加班结算表》交由系部审核，系主任根据假期加班真实情况，认真核实，确认后签字后交学院办公室进行核算统计，报党政联席会后按照相关的规定进行费用发放。
2、平时加班费用申报：每月下旬，由各系部统计当月加班情况，填写《加班结算表》，系部需按实际加班情况进行审核，系主任审核确认后签字，在当月28日之前交学院办公室进行核算统计，报党政联席会后按照相关的规定进行费用发放。
五、其他注意事项
1、加班费的发放要在每年学院人员经费的总额内，如若超额发放，将在年终奖中统筹；
2、加班费用的申报，部分额外工作项目，需要提交佐证材料。
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附件1
    年    月加班结算单

部门：                                        姓名: 
	日期
	时间
	内容
	地点

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



结算：
	天数总和
	
	部门负责人审核
	
	院领导审批
	















附件2 
加班签到表

加班时间：

加班地点：

加班内容：



加班人员签名：








部门负责人签字：
