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人力资源管理    

 

  工作人员细则修正案 
 
 
 

  秘书长的报告 
 
 

 摘要 

 依照工作人员条例 12.3，本报告载有秘书长提议自 2008 年 1 月 1 日起实施

的新细则和现行细则修正案全文。本报告还提供了修正的理由。 

 秘书长建议大会注意到本报告附件所载工作人员细则修正案。 
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1. 工作人员条例 12.3 规定，每年应向大会报告暂行工作人员细则及修正案全

文。 

2. 除非另有说明，本报告附件所载的拟议修正案将于 2008 年 1 月 1 日生效。 

 A. 100 号编 
 

3. 修改细则 103.20（教育补助金）(e)㈠项，以规定补助金应支付到中等教育

以后的四年学习期间结束为止。 

4. 修改细则 105.3（回籍假）(d)㈢项，以规定工作人员如果在其国籍国以外的

国家有密切的家庭关系或私人关系，则应能够前往该国度回籍假。 

5. 修改细则 107.13（起站终站费用），以说明支付起站终站费用的数额和条件

应由秘书长制订。 

6. 修改细则 107.19（杂项旅费）第㈡和㈤项，以更新需事先取得许可的费用清

单。 

7. 修改细则 107.21（过重行李和非随身行李）(b)和(g)项，以允许每名旅客免

费携带除免费行李以外的一件行李或至多 25 公斤的过重行李，并允许将往来旅

程的托运权利合并。 

8. 修改细则 107.23（预支旅费），以列入按差旅生活津贴和起站终站费用的

100％向出公差的工作人员预支旅费的可能性。 

 B. 200 号编 
 

9. 修改细则 203.8（教育补助金）(d)㈠项，以规定补助金应支付到中等教育以

后的四年学习期间结束为止。 

10. 修改细则 205.2（回籍假）(c)项，以规定项目人员如果在其国籍国以外的国

家有密切的家庭关系或私人关系，则应能够前往该国度回籍假。 

11. 修改细则 207.15（起站终站费用），以说明支付起站终站费用的数额和条件

应由秘书长制订。 

12. 修改细则 207.19（杂项旅费），以更新需事先取得许可的费用清单。 

13. 修改细则 207.20（过重行李和非随身行李）(b)和(h)项，以允许每名旅客免

费携带除免费行李以外的一件行李或至多 25 公斤的过重行李，并允许将往来旅

程的托运权利合并。 

14. 修改细则 207.22（预支旅费），以列入按差旅生活津贴和起站终站费用的

100％向出公差的项目人员预支旅费的可能性。 
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 C. 300 号编 
 

15. 修改细则 307.6（过重行李和非随身行李），以允许每名旅客免费携带除免费

行李以外的一件行李或至多 25 公斤的过重行李，并允许将往来旅程的托运权利

合并。 

 D. 100 号编附录 B 
 

16. 根据内部监督事务厅的建议，即联合国维也纳办事处/联合国毒品和犯罪问

题办事处应制订其自己的附录 B，而不是使用联合国维也纳办事处/联合国毒品和

犯罪问题办事处以前一直适用的联合国工业发展组织附录 B，适用于联合国维也

纳办事处/联合国毒品和犯罪问题办事处的附录 B 是新拟定的。 

17. 秘书长建议大会注意到本报告附件所载工作人员细则修正案。 
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附件 
 

  《工作人员细则》修正案 
 
 

 A. 100 号编 
 

细则 103.20 

教育补助金 

 …… 

期限 

 (e) ㈠ 补助金应支付到子女完成中等教育以后的四年学习期间最后一学

年结束为止； 

 

细则 105.3 

回籍假 

 …… 

 (d) 度回籍假的国家，应为工作人员的国籍国，但必须遵守下列条款、条件

和例外规定： 

 …… 

㈢ 秘书长可： 

a. 在特殊和迫不得已的情况下核准工作人员国籍国以外的国家

为本条细则所称的本国。请求这种核准的工作人员，必须向秘书长

证明：该工作人员在任用前曾经长期在该另一国设有正常住所；该

工作人员在该国仍有密切的家庭关系和私人关系；而且在该国度回

籍假不致与工作人员条例 5.3 的宗旨和意义相悖； 

b. 核准工作人员前往本国以外的其他国家度回籍假，但须符合秘

书长制定的条件。在此种情况下，联合国负担的旅费不得超过前往

本国的旅费。 

 …… 

细则 107.13 

起站终站费用 
 

 (a) 工作人员有权为其往返工作地点的所有公务旅行获得起站终站费用，其

数额和条件应由秘书长制订。起站终站费用应视为包括工作人员本人及经核准旅
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行并由联合国支付旅费的每名家属从机场或其它抵达或启程地点到旅馆或其它

居住地点之间的一切交通费用和杂费，但细则 107.19 第㈢项规定的费用除外。 

 (b) 在下列任一情况下中途停留，不得支付起站终站费用： 

  ㈠ 中途停留未经核准； 

  ㈡ 中途停留时并未离开车站机场； 

  ㈢ 中途停留只为转车换机。 

 …… 

细则 107.19 

杂项旅费 
 

 工作人员在办理公务或进行核准的旅行时所支付的各项必要的额外费用，应

于旅行结束后由联合国报销，但应适当说明这种费用的必要性和性质，并附缴适

当的收据。通常超过 20 美元的任何支出必须附缴收据。这种费用在可能范围内

应事先取得许可，通常限于下列各项： 

 …… 

㈡ 公务电话或其他通讯形式； 

 …… 

㈤ 雇用文本处理工作人员，或租用撰写正式报告或来往信件所需的设备； 

 …… 

细则 107.21 

过重行李和非随身行李 
 

 …… 

 (b) 乘坐飞机旅行的工作人员，有权领取本人及其合格家属的过重行李费，

过重行李以每名旅客免费行李以外的一件行李或至多 25 公斤为限。 

 …… 

 (g) 核准空中或陆路旅行时，回籍假、探亲或教育补助金项下的旅行非随身

的个人财物或家用物品托运费可在下列最高限额以内报销： 

㈠ 除下文第㈡项规定者外，每人可以最廉价方式托运 50 公斤或 0.31

立方米。经工作人员请求，这项权利可改为每人增加随身过重行李 10

公斤； 
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㈡ 教育补助金项下的旅行第一次前往教育机构和最后一次自教育机

构返回，每次可以最廉价方式托运 200 公斤或 1.24 立方米； 

㈢ 就适用本条细则而言，与往返旅程有关的托运权利可以合并和作为

一次托运全部或部分行使，条件是总量不超过合并权利。 

 …… 

细则 107.23 

预支旅费 
 

 核准旅行的工作人员，应自备充足款项，以支付一切日常费用，必要时可预

支款项。可根据主管核证人的估算和核证，按本细则规定的应付差旅生活津贴和

起站终站费用的 100%，预支款项。 

 …… 

 B. 200 号编 
 

细则 203.8 

教育补助金 
 

 …… 

期限 

 (d) ㈠ 补助金应支付到子女完成中等教育以后的四年学习期间最后一学

年结束为止； 

 …… 

细则 205.2 

回籍假 
 

 …… 

 (c) 度回籍假的国家，应为项目人员的国籍国，但必须遵守下列条款、条件

和例外规定： 

 …… 

㈢ 秘书长可： 

a. 在特殊和迫不得已的情况下核准项目人员国籍国以外的国家

为本条细则所称的本国。请求这种核准的人员，必须向秘书长证明：

该人员在任用前曾经长期在该另一国设有正常住所；该人员在该国
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仍有密切的家庭关系和私人关系；而且在该国度回籍假不致与工作

人员条例 5.3 的宗旨和意义相悖； 

b. 核准人员前往本国以外的其他国家度回籍假，但须符合秘书长

制定的条件。在此种情况下，联合国负担的旅费不得超过前往本国

的旅费。 

 …… 

细则 207.15 

起站终站费用 
 

 (a) 项目人员有权为其往返工作地点的所有公务旅行获得起站终站费用，其

数额和条件应由秘书长制订。起站终站费用应视为包括项目人员本人及经核准旅

行并由联合国支付旅费的每名家属从机场或其它抵达或启程地点到旅馆或其它

居住地点之间的一切交通费用和杂费，但细则 207.19 第㈢项规定的费用除外。 

 (b) 在下列任一情况下中途停留，不得支付起站终站费用： 

  ㈠ 中途停留未经核准； 

  ㈡ 中途停留时并未离开车站机场； 

  ㈢ 中途停留只为转车换机。 

 …… 

细则 207.19 

杂项旅费 
 

 项目人员在进行核准的旅行期间办理公务所支付的各项必要的额外费用，应

于旅行结束后由联合国报销，但应适当说明这种费用的必要性和性质，并附缴适

当的收据。通常超过 20 美元的任何支出必须附缴收据。这种费用在可能范围内

应事先取得许可，通常限于下列各项： 

 …… 

㈡ 公务电话或其他通讯形式； 

 …… 

㈤ 雇用文本处理工作人员，或租用撰写正式报告或来往信件所需的设

备； 

 …… 

 



A/62/185  
 

07-449468 
 

细则 207.20 

过重行李和非随身行李 
 

 …… 

 (b) 乘坐飞机旅行的项目人员，有权领取本人及其合格家属的过重行李费，

过重行李以每名旅客免费行李以外的一件行李或至多 25 公斤为限。 

 …… 

 (h) 核准空中或陆路旅行时，回籍假、探亲或教育补助金项下的旅行非随身

的个人财物或家用物品托运费可在下列最高限额以内报销： 

 …… 

㈠ 除下文第㈡项规定者外，每人每程可以最廉价方式托运 50 公斤或

0.31 立方米。经该人请求，这项权利可改为每人增加随身过重行李 10

公斤； 

㈡ 教育补助金项下的旅行第一次前往教育机构和最后一次自教育机

构返回，每次可以最廉价方式托运 200 公斤或 1.24 立方米； 

㈢ 就适用本条细则而言，与往返旅程有关的托运权利可以合并和作为

一次托运全部或部分行使，条件是总量不超过合并权利。 

 …… 

细则 207.22 

预支旅费 
 

 核准旅行的项目人员，应自备充足款项，以支付一切日常费用，必要时可预

支款项。可根据主管核证人的估算和核证，按本细则规定的应付差旅生活津贴和

起站终站费用的 100%，预支款项。 

 

 C. 300 号编 
 

细则 307.6 

过重行李和非随身行李 
 

 …… 

 (b) 乘坐飞机旅行的工作人员，有权领取过重行李费，过重行李以每名旅客

免费行李以外的一件行李或至多 25 公斤为限。 
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 D. 100 号编附录 B 
 
 

  联合国维也纳办事处/联合国毒品和犯罪问题办事处 
 
 

附录 B 
 

 一. 工作时数 
 

 根据工作人员细则 101.4，联合国维也纳办事处/联合国毒品和犯罪问题办事

处的正常工作时数是星期一至星期五 8 时 30 分至 17 时 30 分，中间有一小时的

午餐时间（即每星期 40 小时）；夏季时间（从 6 月第一个星期一开始的 14 个星

期）为 8 时至 16 时 30 分，中间有一小时的午餐时间（即每星期 37.5 小时）。
a
 在

联合国维也纳办事处主任/联合国毒品和犯罪问题办事处执行主任确定的工作单

位中和条件下，工作人员可获准灵活安排工作时间。 

 二. 法定假日 
 

 根据工作人员细则 101.4，联合国维也纳办事处/联合国毒品和犯罪问题办事

处的法定假日为元旦（1月 1 日）；耶稣受难节；复活节；劳动节（Tag der Arbeit，

5 月 1 日）；圣灵降临节后的第一个星期一（Pfingstmontag）；奥地利国庆节（10

月 26 日）；圣诞节（12 月 25 日）；圣史蒂芬日（12 月 26 日）；宰牲节；开斋节。

如果任何此类假日适逢星期六或星期日，则应将星期六之前的星期五和星期日之

后的星期一视为法定假日。 

 三. 就地征聘 
 

 下列一般事务职类的工作人员应视为工作人员细则104.6所述就地征聘的人

员，不得享受工作人员细则 104.7 所规定的国际福利： 

㈠ 奥地利国民和获准在奥地利永久居留的人员； 

㈡ 因配偶就业或永久居留而留在奥地利的人员； 

㈢ 在获得任用时已在奥地利生活一年以上或在获得任用前的 12 月中在奥

地利从事有酬工作共计六个月或更长时间的人员，同时有下列理解： 

a. 间断性的暂时离开不应视作居留或就业的中断； 

b. 在决定国际征聘资格时，将不考虑因公认国际基础上的雇用而产生

的存在。就适用本附录而言，在公认国际基础上的雇用系指在联合国、

某一专门机构或国际原子能机构、大使馆、领事馆、政府代表团和政府

间国际组织的雇用，条件是雇主给予该人为国际征聘人员规定的福利。

因受雇于工商企业而产生的存在将在个案基础上考虑； 

 
 

 
a
 在一些工作单位，视上班时间，午餐时间可能为半小时。 
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㈣ 被征聘担任通常以当地征聘人员填补的员额的人员 

 根据上文第㈣项被视为当地征聘人员且未根据上文第㈠至㈢项被排除享受

国际福利资格的工作人员，如果经适当考试后调任一般事务职类的员额，而主任/

执行主任认为该员额本来必须由奥地利以外征聘的人员填补，则该工作人员应被

视为国际征聘人员并应有资格享受工作人员细则 104.7 规定的津贴和福利。 

 四. 加班 
 

 根据工作人员细则 103.12 的规定，一般事务职类工作人员奉命加班工作时，

应按下列规定给予补假，或可领取加班费： 

㈠ “加班”是指在规定的工作日以外，或在规定的工作周以外担任工作的

时间，或者在法定假日担任工作的时间，但只限于主管官员指派的工作； 

㈡ “规定工作日”是指规定的工作周内任何一日按当时规定的工作时数，

但需扣除用餐时间一小时； 

㈢ “规定工作周”为七个连续历日内规定工作人员上班的五个工作日； 

㈣ 计算加班补偿所根据的加班时间准确到半小时，低舍高入；在规定工作

周内任何一天加班不满半小时，不予计算； 

㈤ 加班应尽最大可能以给予补假作为补偿。补假应通常在计假以后四个月

内使用，但必须照顾到工作上的紧急需要； 

㈥ 在不到八小时的规定工作日加班时，如当天加班时间总共不超过八小

时，应给予相等时间的补假，以资补偿； 

㈦ 在基本工作日的 6 时至 20 时加班（正常加班）时，应给予相等时间的

补假，或者在无法给予补假时发给加班费，以资补偿，加班费按工作人员基

薪净额和任何语文津贴之和的一倍半计算； 

㈧ 在星期六、星期日和假日及正常工作周期间的 20 时至 6 时加班（特别

加班）时，应给予补假，或者在无法给予补假时发给加班费，以资补偿，补

假时间按加班时间的一倍半计算，加班费按工作人员基薪净额和任何语文津

贴之和的两倍计算。在工作人员奉命在适逢紧急时期的假日工作时，本条规

定不予适用； 

㈨ 对于按上文第㈤项应付给加班费作为补偿的工作人员，可根据其要求给

予其补假，以代替加班费，但必须照顾到工作上的紧急需要； 

㈩ 如假日适值紧急时期，主任/执行主任可要求联合国维也纳办事处/联合

国毒品和犯罪问题办事处总部全体工作人员上班。在这种情况下，他应另行

指定一个工作日作为假日，而适值紧急时期的假日应视为通常的工作日； 
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（十一） 为了照顾工作人员的健康和工作效率，主管人员不应要求工作人员在

任何月份内加班 40 小时以上，但因工作非常紧急需要加班时，不在此限； 

（十二） 对于通常的上班时间不同于星期一至星期五的五天规定工作周或规定

工作时间显著不同于大多数工作人员的各类工作人员，主任/执行主任可规

定特别加班条件和加班费。如果此类工作人员奉命在法定假日工作，主任/

执行主任应另行指定一个工作日作为假日，而适值紧急时期的假日应视为通

常的工作日。 

 五. 轮班 
 

 轮班工作的工作人员将被排除在弹性工时制之外。不得给予轮班工作的一般

事务职类工作人员加班补偿，但有下列例外： 

㈠ 只有在一周的轮班工作总时数超过正常工作周的 40 小时工作时数时，

才应酌情允许补假或发给加班费，即使轮班包括夜班； 

㈡ 除轮班工作外奉命开展非轮班工作时，应按上文第四节发给加班费，以

资补偿。 

 六. 夜勤津贴 
 

 根据工作人员细则 103.13 的规定，被指派的正常勤务的任何部分在 20 时至

6 时之间的工作人员，应每月按下列时薪为所完成的半小时工作领取夜班津贴： 

 ㈠ 一般事务职类工作人员： 

按工作人员职等和职级计算的基薪净额 

2080 
 ×0.15 

 

 ㈡ 专业职类工作人员： 

按工作人员职等和职级计算的基薪净额 

2080 
 ×0.10 

 
 

 计算津贴所根据的时间，准确到一小时，四舍五入，工作时间不满半小时，

不予计算。 

 七. 待命工作 
 

 对奉命从事经常性“待命”工作的一般事务职类工作人员，应按下列标准给

予补假： 

㈠ 在一个通常工作日待命工作，补假一小时； 

㈡ 在星期六、星期日或法定假日待命工作，补假三个半小时； 
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㈢ 在一个通常工作日非全天待命工作，每完成一小时补假五分钟； 

㈣ 在星期六、星期日或法定假日非全天待命工作，每完成一小时补假 10

分钟。 

 八. 服务终了津贴 
 

 从联合国维也纳办事处/联合国毒品和犯罪问题办事处离职的一般事务职类

工作人员，可按主任/执行主任确定的数额和资格标准领取服务终了津贴。 

 


