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公司职工加班（时）工资管理办法

一、适用范围

本办法适用于企劳制和企聘制职工。

二、管理办法

（一）一线作业岗位人员加时、加班

1．一线作业岗位工作人员，根据《劳动法》和国家劳动管理部门、中国海洋

石油总公司的有关规定，实行综合计算工时制度。

2．一线作业岗位每工作 14 天（扣除法定节日），计发 1 天加时工资。

（二）其他岗位人员加班、加时

1．公休日加班：根据海油总劳〔1998〕185 号文件精神，非一线作业编制岗

位的陆上管理、技术岗位人员公休日加班，不发加班工资，由用人单位安排补休；

陆上操作岗位人员加班，原则上安排补休；操作岗位生产人员确实无法安排补休的，

由用人单位提出申请，分公司人事劳资部审批，可以计发加班工资，但每月发放加

班工资天数应控制在 3 天以内。

2．节日加班：公司两级机关工作人员和各事业部地区作业、管理机构的管理、

技术岗位人员法定节日加班不发节日加班工资。其它岗位人员必须事先由用人单位

填写《节假日加班审批表》报分公司人事劳资部审批后才能安排加班，加班人员原

则上安排补休，确实无法安排补休的，由用人单位提出申请，经分公司人事劳资部

批准后可以发放加班工资。

3．非一线作业编制的陆上岗位人员加时，一律不计发加时工资，由用人单位安

排同等时间的补休。

4．补休原则上在加班、加时当月安排，当月确实无法安排的必须在当季度安排，

否则过期作废。

（三）加班、加时工资的计算方法

中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载 — 1 —



中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载

1. 加班、加时工资的计算基数

日标准=岗薪月标准÷20.92 天。

2．加班、加时工资的计发比例

法定节日加班：按 300%计算发放加班工资；

公休日加班：按 200%计算发放加班工资；

加时：按 150%计算发放加时工资；

3．加班、加时工资的发放

（1）加班工资随月工资发放；

（2）加时工资发放办法由分公司人事劳资部决定发放办法。

（四）夜班津贴

陆上岗位因工作需要加夜班，夜晚时间超过 23 时的，可以计发夜班津贴，

夜班津贴标准为 5 元。当天已计发加班、加时工资的，不重复计发夜班津贴。

（五）其他

1． 各单位必须严格控制，尽量减少职工加班、加时，确保安全生产。

2． 各分公司人事劳资部要严格加班审批，控制好加班、加时工资的发放范

围。 

3． 本办法从 2003 年 1 月 1 日起实行，此前执行的有关制度与本办法有冲突

之处，以本办法为准。

4． 本办法由公司人力资源部负责解释。

中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载  — 2 —


