
如何确定加班费的基数？
关注一

根据《国务院办公厅关于2019年部
分节假日安排的通知》，2019年中秋节：
9月13日放假，与周末连休。 国庆节：10
月1日至7日放假调休，共7天。 9月29日
（星期日）、10月12日（星期六）上班。

根据 《上海市企业工资支付办法》
第十三条规定，企业根据实际需要安排
劳动者在法定休假节日工作的，如在今
年9月13日和10月1日至7日工作的，应
按照不低于劳动者本人小时工资的

150%支付加班费；安排劳动者在休息日
工作，而又不能安排补休的，按照不低
于劳动者本人日或小时工资的200%支
付加班工资。

计算加班工资的公式为： 加班工
资=（计算基数/21.75）×计算系数×加班
天数。但实践中经常会遇到如何确定加
班费的“三要素”即计算基数、计算系数
和加班时间的诸多疑难问题。

关于计算基数：如用人单位是否可
以通过集体合同规定统一的加班费基

数？ “绩效工资”是否应计入加班和假期
工资基数？

关于计算系数：如实行计件工资制
如何确定加班费的系数？

关于加班时间：如实行综合计算工
作时间的职工，劳动关系终结，但综合
计时周期尚未结束的， 是否属于加班？
在整个综合计算周期内的实际工作时

间总数不超过该周期的法定标准工作

时间总数，只是该综合计算周期内的某
一具体日（或周、或月、或季）超过法定
标准工作时间，是否属于加班？
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中秋已过国庆将至
加班费“三要素”如何确定？

关注三

如何确定加班时间？

如何确定加班费的系数？
关注二

国家实行劳动者每日工作不超过 8 小时、 每周工
作不超过 40 小时、 用人单位应当保证劳动者每周至
少休息 1 日的工时制度。 实行标准工时制的职工， 经
用人单位安排， 在法定节假日、 周休日或在制度工作
日工作时间以外延长工作时间的， 可以确认为加班。

实行综合计算工时制的劳动者， 经用人单位安
排， 在法定节假日， 或在计算周期结束时按照制度工
作日计算实际工作时间超过规定时间工作的， 确认为
加班。 劳动关系终结， 但综合计时周期尚未结束的，
一般可以参照综合计算计时的工作时间确定加班。 实
行综合计算工时制， 在综合计算周期内， 尚未终结劳
动关系的， 不属于加班。

年工作日：365 天-104 天(休息日)-11 天(法定节
假日)=250 天。 季工作日：250 天÷4 季=62.5 天/季。月
工作日：250 天÷12 月=20.83 天/月。 工作小时数的计
算：以月、季、年的工作日乘以每日的 8 小时。

经批准实行综合计算工时工作制的用人单位， 在
计算周期内若日 （或周） 的平均工作时间没超过法定
标准工作时间， 但某一具体日 （或周） 的实际工作时
间工作超过 8 小时 （或 40 小时）， 超过部分是否视为
加班且受 《劳动法》 第四十一条的限制？

根据 1997 年 9 月 10 日劳动部 《关于职工工作时
间有关问题的复函》， 如果在整个综合计算周期内的
实际工作时间总数不超过该周期的法定标准工作时间

总数， 只是该综合计算周期内的某一具体日 （或周、
或月、 或季） 超过法定标准工作时间， 其超过部分不
应视为延长工作时间。

加班工资基数确定后还要确定加班工资系数。 加
班费系数有三种： 150%、 200%、 300%。

《上海市企业工资支付办法 》 第十三条规定 ：
“企业根据实际需要安排劳动者在法定标准工作时间
以外工作的， 应以本办法第九条确定的计算基数， 按
以下标准支付加班工资： （一） 安排劳动者在日法定
标准工作时间以外延长工作时间的， 按照不低于劳动
者本人小时工资的 150%支付； （二） 安排劳动者在
休息日工作， 而又不能安排补休的， 按照不低于劳动
者本人日或小时工资的 200%支付； （三） 安排劳动
者在法定休假节日工作的， 按照不低于劳动者本人日
或小时工资的 300%支付。

企业依法安排实行计件工资制的劳动者完成计件

定额任务后， 在法定标准工作时间以外工作的， 应当
根据以上原则相应调整计件单价。 计件定额应通过一
定的民主管理程序合理制定。”

简单讲， 实行计件制的， 当员工在完成了计件定
额后， 用人单位又在法定工作时间之外安排其工作
的， 即通常所说的 “双超”， 应当支付加班费。 而只
是 “单超” 的话， 则没有加班费。

如某职工在法定工作时间内完成一个产品计件单

价是 10 元的话； 在完成计件定额任务后被要求加班，
平时加班做一个产品就是 15 元， 休息日加班且单位
不安排调休的话， 做一个产品就是 20 元； 法定节假
日加班做一个产品就是 30 元。

综合计算工时制则是按照一定周期如周 、 月 、
季、 年等综合计算工作时间。 在综合计算周期内， 某
一具体日、 周的实际工作时间可以超过 8 小时、 40
小时， 但综合计算周期内的正常工作时间应当与法定
标准工作时间相同， 超出部分按照不低于劳动者本人
小时工资的 150%支付加班费。 但企业在法定休假节
日安排劳动者工作的， 按照不低于劳动者本人日或小
时工资的 300%支付加班工资。

不定时工时制在法定休假节日由企业安排工作

的， 按照不低于劳动者本人日或小时工资的 300%支
付加班工资。

根据 《上海市企业工资支付办
法》 第九条规定： “加班工资和假
期工资的计算基数为劳动者所在岗

位相对应的正常出勤月工资， 不包
括年终奖、 上下班交通补贴、 工作
餐补贴、 住房补贴， 中夜班津贴、
夏季高温津贴、 加班工资等特殊情
况下支付的工资。

加班工资和假期工资的计算基

数按以下原则确定： （一） 劳动合
同对劳动者月工资有明确约定的，
按劳动合同约定的劳动者所在岗位

相对应的月工资确定； 实际履行与
劳动合同约定不一致的， 按实际履
行的劳动者所在岗位相对应的月工

资确定。 （二） 劳动合同对劳动者
月工资未明确约定， 集体合同 （工
资专项集体合同） 对岗位相对应的
月工资有约定的， 按集体合同 （工
资专项集体合同） 约定的与劳动者
岗位相对应的月工资确定。 （三）
劳动合同、 集体合同 （工资专项集
体合同） 对劳动者月工资均无约定
的， 按劳动者正常出勤月依照本办
法第二条规定的工资 （不包括加班
工资） 的 70%确定。

加班工资和假期工资的计算基

数不得低于本市规定的最低工资标

准。 法律、 法规另有规定的， 从其
规定。”

什么是 “所在岗位相对应的月
工资”？ 《上海市企业工资支付办
法 》 用列举法剔除了常见的几项
“非劳动者所在岗位相对应的正常
出勤月工资”， 如年终奖、 上下班
交通补贴 、 工作餐补贴 、 住房补
贴， 中夜班津贴、 夏季高温津贴、
加班工资等特殊情况下支付的工

资。 但是该办法没有也不可能把所
有 “非劳动者所在岗位相对应的正
常出勤月工资” 剔除干净。

但是第二十五条规定： “企业
与职工代表可以根据本办法确定的

原则， 通过工资集体协商等民主管
理程序， 制定本企业的工资支付办
法， 并告知本企业的全体劳动者。”
《上海市集体合同条例》 第十三条
也规定： 工资集体协商一般包括下
列内容： （一） 工资分配制度、 工
资标准、 工资分配形式和工资支付
办法； （二） 职工年度平均工资水
平的调整幅度 ； （三 ） 奖金 、 津
贴、 补贴等分配办法； （四） 加班

工资以及试用期、 病假、 事假等期
间的工资待遇； （五） 双方认为应
当协商的其他工资事项。

有的单位在集体合同中规定加

班费基数的统一数额 ， 则未必可
行。 集体合同规定的加班费基数的
数额， 不能低于劳动者所在岗位相
对应的月工资。 如果集体合同中规
定的加班费基数的统一数额， 等于
或高于劳动者所在岗位相对应的月

工资， 则按集体合同规定的加班费
基数的数额确定； 如低于劳动者所
在岗位相对应的月工资， 则按劳动
者所在岗位相对应的月工资确定。
但是对于 “劳动者所在岗位相对应
的正常出勤月工资” 包含哪些组成
项目 ， 比如说是否包含工龄津贴
等， 可以在集体合同中予以明确。

还有一个问题大家比较关注：
“绩效工资” 是否应计入加班和假
期工资基数？

从理论上讲， “绩效工资” 是
根据效益发工资， 而不是计时发工
资， 所以不应列入 “正常出勤月工
资”， 但是现实中情况千差万别 ，
不能一概而论， 而应具体分析。

如某企业基本工资薪酬=基本
工资+绩效工资。 等级工资制员工
绩效工资实际支付与当月公司总体

业绩完成情况及员工月度考核成绩

挂钩。 如公司总体业绩完成 100%及
以上的工资支付比例： E级 80%， D
级 85%， C级 90%， B级 95%， A级
100%。 公司总体业绩完成 95%的工
资支付比例： E级 75%， D 级 80%，
C 级 85%， B 级 90%， A 级 95% 。
……最不理想的是 85%公司总体业
绩完成以下， 考核 E 级职工只能拿
到业绩工资基数的 50％。

假设该企业某职工基本工资

2000 元 ， 业绩工资基数 （100% ）
为 10000 元。 他的加班和假期工资
基数应当如何确定？ 因为他只要正
常出勤 ， 当月至少能拿到 2000
元+5000 元=7000 元 ， 这 7000 元
就是他的正常出勤月工资。 那么，
他的加班工资的计算基数 ， 就是
7000 元。

但是假设公司规定考核 E 级
职工业绩工资为零呢？ 是否他的加
班工资的计算基数就是 2000 元 ？
当然也不是， 还不能低于最低工资
标准， 上海目前是 2480 元。


