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第一章  总  则
第一条  为保障昌平校区工作正常开展，鼓励广大教职工到昌平校区从事教学和管理工作，依据学校津贴发放及考勤有关管理规定，按照成本补偿原则，制订本办法。 
第二条  为保证昌平校区津贴、交通补贴公平、合理发放，昌平校区除教师以外的工作人员实行工作考勤，并在工作考勤的基础上发放津贴补贴。 
第三条  本办法适用于学校聘用的事业编制人员和占编聘用的非事业编制人员，各学院、部处及校直属单位自筹经费聘用人员可参照本办法执行，经费自筹解决。 
第四条  学校后勤集团可参照本办法自行制订发放办法，原则上后勤集团发放标准不超过学校发放标准，后勤集团事业编制人员新增经费在学校每年确定后勤集团服务费时予以考虑。 

第二章  昌平校区津贴
第五条  昌平校区津贴是学校为在昌平校区从事日常教学和管理的教职工发放的地区性津贴，按照完成一个标准工作量7230元/年核定。 
第六条  教学人员昌平校区津贴额度由教务处按照各学院承担昌平校区工作量核定，按一个标准工作量7230元/年核拨给各学院，学院在额度范围内根据教学人员实际工作的完成情况按月填写昌平校区津贴发放表报人事处。 
第七条  学院教辅人员完成的教辅工作根据考勤记录情况，每月按天计算，教学工作由各学院在教学额度范围内根据实际工作的完成情况核定，学院根据教辅人员每月完成的教辅工作和教学工作量按月填写昌平校区津贴发放表报人事处。 
第八条  管理人员、其他教辅人员及辅导员等工作人员昌平校区津贴将根据考勤记录情况，每月按天计算，具体计算方式如下：昌平校区津贴标准（天）＝7230元÷全年工作日天数； 昌平校区津贴（月）＝昌平校区津贴标准（天）×出勤天数。 

第三章  昌平校区交通补贴
第九条  昌平校区交通补贴是学校为前往昌平校区工作的教职工发放的交通费用补偿，交通补贴发放标准为30元/天。 
第十条  教职工每月领取交通补贴额为其当月承担昌平校区工作天数计算，具体计算公式如下昌平校区交通补贴＝昌平校区工作天数×发放标准。 其中：教学人员的工作天数由各学院根据教学工作安排情况汇总报人事处，其他人员的工作天数由考勤系统提供。 
第十一条  实行昌平校区交通补贴后，东校区开往昌平校区的班车调整为有偿乘坐方式，教职工乘车实行网上预约登记，在优先保证教职工乘坐的前提下，班车面向全体师生开放，收费标准如下： 
1.东校区和马甸到昌平校区单程12元，往返24元； 
2.西三旗到昌平校区单程10元，往返20元。 
第十二条  凡在昌平校区申请长期住宿的教职工不发放交通补贴，确因工作需要到东校区办理业务的按市内交通办理报销手续。 
第十三条  由学校出资聘用在昌平校区上课的兼课教师，由各学院按课表统计其在昌平校区的上课次数；学生工作办公室负责统计兼职辅导员因选课或工作安排往返校区间的次数；研究生院负责统计行政保研学生因选课或工作安排往返校区间的次数。上述人员的交通补贴按学期报人事处统一发放。 

第四章  工作考勤
第十四条  昌平校区参加工作考勤的人员范围包括管理人员、教辅人员、辅导员和工勤人员，从事教学工作的教师不参加工作考勤。 
第十五条  凡需要参加工作考勤的人员每天上午应在 8:00 之前完成上班考勤，下午5:30以后完成下班考勤。因实际工作需要，各单位也可自行规定相应岗位的具体工作时间，并报人事处备案。 
第十六条  各单位在每学期放假前一周安排好本单位下学期到昌平校区工作的人员情况，并报人事处备案。因实际工作需要，学期中间有临时派往昌平校区工作的，各单位需提前一周将人员安排情况报人事处备案。 
第十七条  工作考勤必须由本人完成，不得由他人代替。对弄虚作假，由他人代替考勤的，一经发现则取消当月昌平校区津贴及交通补贴，并按《北京化工大学教职工处分暂行办法（试行）》（北化大校人发﹝2016﹞22号）给予行政纪律处分。 
第十八条  教学、教辅人员的工作出勤情况由各单位负责巡查，行政管理人员的工作出勤情况由昌平校区办公室负责巡查，辅导员的工作出勤情况由学生工作办公室负责巡查。 
第十九条  因工作或个人原因不能参加工作考勤的应事先请假，应到未到又没有事先请假的作为没有工作考勤记录处理，每月出现两次没有考勤记录的不发放当月昌平校区津贴。 
第二十条  学校人事处将定期公布昌平校区工作考勤情况，全年累计超过十次没有考勤记录的年度工作考核不合格。
 
第五章  其   他
第二十一条  本办法由人事处负责解释，自2017年9月1 日起执行。 

[bookmark: _GoBack]
