关于良乡校区补贴人员申报备案的通知

各有关单位：
根据《北京理工大学良乡校区补贴和班车收费办法》（校长令第90号）、《良乡校区补贴和班车收费办法实施细则》（办发〔2013〕47号）相关规定，现就2013-2014学年第一学期良乡校区补贴人员申报备案事宜通知如下：
一、申报依据和范围
1．各单位在申报良乡校区补贴备案人员之前，应认真阅读上述两个重要文件（校园网-校内办公-校内公文-校长令第90号、办发〔2013〕47号）。
2．人员范围：2013-2014学年第一学期在良乡校区承担教育教学、党政管理等相对固定工作任务的学校事业编制人员、校聘非事业编制人员、校聘返聘人员。上述三类人员应与学校人事处签订聘用合同且在合同有效期内。
3、表格分类：
（1）《整建制单位人员备案申报表》（表1）由基础教育学院、良乡校区管理处填写（指本单位全职人员）；
（2）《承担教学任务教师备案申报表》（表2）由教务处、研究生院填写（不含表1人员）；
（3）《常设全职岗位人员备案申报表》（表3）由在良乡校区设置常设工作岗位的单位填写（包括但不限于相关专业学院的专职辅导员岗位），岗位设置和岗位人员一并申报、审核；
（4）《兼职辅导员备案申报表》（表4-1）由基础教育学院（指基础教育学院兼职辅导员）和学生工作处（指专业学院兼职辅导员）填写；
（5）《兼职班主任备案申报表》（表4-2）由基础教育学院（指基础教育学院兼职班主任）和学生工作处（指专业学院兼职班主任）填写。
4．上述表1、表2、表3、表4-1、表4-2的人员为享受良乡校区补贴的备案人员，补贴标准依据第90号校长令、办发〔2013〕47号文件规定执行，由学校经费列支。
二、操作流程及说明
1．报送时间：各单位于2013年8月23-31日将填写完成的表1-4报送至良乡校区管委会办公室（良乡校区行政楼）。
2．审核时间：9月10日前，良乡校区管委会会同人事处、教务处、学生工作处、基础教育学院等单位审定备案人员条件和资格。
3．公示时间：9月10-17日，由良乡校区管委会将预 审通过的备案人员在校园网上进行公示；9月20日，由良乡校区管委会会同人事处、教务处、学生工作处、基础教育学院等单位处理公示投诉。
4．公布结果：9月22日，由良乡校区管委会将最后审定的2013-2014学年第一学期享受良乡校区补贴人员在校园网上进行公布，作为发放良乡校区补贴的人员依据。
5，数据统计：10月10日前，各相关单位收集9月份的《良乡校区补贴个人申报表》（从第90号校长令附件1中下载，表1、表2人员不填此表），并依据备案人员名单和考勤记录（从校园网查寻，考勤记录不含表1、表2人员）完成9月份的《良乡校区补贴单位审批表》（从第90号校长令附件2中下载，含表1、表2、表3、表4-1、表4-2等各类人员）。
6．数据报送：10月10日，各相关单位将9月份的《良乡校区补贴单位审批表》（含表1、表2、表3、表4-1、表4-2等各类人员）一式两份分别报送财务处和良乡校区管委会办公室。
7．补贴发放：10月15日前，由财务处依据备案人员名单和考勤记录（从校园网查寻，不审核表1、表2人员）审核各单位报送的《良乡校区补贴单位审批表》，并根据审核结果将9月份的良乡校区补贴发放到本人工资卡中。
8．10月份及以后各月的良乡校区补贴于下一个月的10日报送《良乡校区补贴单位审批表》，15日发放到本人工资卡中，即重复上述5-7环节。
9．根据人员和岗位的变化，以后每学期进行一次良乡校区补贴人员的备案工作；对学期内人员和岗位的变动情况实行动态管理，由各相关单位向良乡校区管委会申报，由良乡校区管委会会同相关部门审定，随时备案和公布。
10．除表1、表2、表3、表4-1、表4-2记载的备案人员之外，其他单位教职工因工作需要在良乡校区开展工作（非备案人员，不用公示），可依据第90号校长令第五条之规定发放校区补贴，按照第5-7项流程进行，经费由派遣单位列支。

附件：良乡校区工作备案人员申报表1-4(word文档)



良乡校区管委会
2013年8月21日
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表1：
整建制单位人员备案申报表    （单位公章）
	姓  名
	职  务
	编制类别
	工作地点
	本人工号
	补贴标准

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


表2：
承担教学任务教师备案申报表   （单位公章）
	姓  名
	任课名称
	任课时间
	上课地点
	本人工号
	补贴标准

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


表3：
常设全职岗位人员备案申报表    （单位公章）
	岗位名称
	人员姓名
	编制类别
	工作地点
	本人工号
	补贴标准

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


表4-1：
兼职辅导员备案申报表      （单位公章）
	姓  名
	所在单位
	兼职单位
	编制类别
	本人工号
	补贴标准

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


表4-2：
兼职班主任备案申报表      （单位公章）
	姓  名
	所在单位
	兼职单位
	编制类别
	本人工号
	补贴标准

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




 (
  第90号校长令附件1
)北京理工大学良乡校区补贴个人申报表
	姓名
	
	聘用
单位
	
	聘用
岗位
	
	编制
类别
	

	身份证号
	
	工号
	

	良乡校区工作记录及补贴申报金额（同时将校园网记录下载附后）

	工作日期
	工作时间
	工作内容
	申报金额（元）

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	本页金额合计
	
	总金额合计
	


说明：聘用岗位：符合哪类人员则填“第×条”，如“第1条”、“第2条”、“第3条”、“第4条”、“第5条”；编制类别：分别按“事业”、“非事业”、“返聘”填写。


第  贡   共  页

 (
  第90号校长令附件2-1
)北京理工大学良乡校区补贴单位审批表—学校经费列支表
审核单位：           （公章）  制表人：        制表日期：        审批人：       审批日期：       
	序号
	姓  名
	所在单位
	人员类别
	工作月份
	工作天(次)数
	补贴金额(元)
	工  号
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	总金额合计
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  第90号校长令附件2-2
)北京理工大学良乡校区补贴单位审批表—单位经费列支表
审核单位：           （公章）  制表人：        制表日期：        审批人：       审批日期：       
	序号
	姓  名
	所在单位
	人员类别
	工作月份
	工作天(次)数
	补贴金额(元)
	工  号
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	总金额合计
	




