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关于业绩绩效工资分配及日常考勤实施办法
(试行) 
根据《西安科技大学绩效工资实施办法（修订）》，遵照优劳优酬、责酬相符、平等竞争的原则，为做好部门的业绩绩效工资分配及日常内部管理，特制定本部门内部管理实施办法。
一、学校基本要求和任务

（一）基本要求

1．全面履行岗位职责，遵守“高等学校教师职业道德规范”，爱岗敬业，能将主要精力投入到学校工作中，无校外兼职兼薪情况，无违规违纪现象，无教学事故。

2．遵守工作纪律，无迟到、早退、缺勤现象，无擅离岗位、玩忽职守和贻误工作现象。认真参加学校和各单位、各部门的各项活动、会议。

3．热忱服务师生，诚实守信，办事公道，讲求工作效率和工作质量，按时完成学校和各单位、各部门分配的各项工作任务，工作量饱满。
（二）基本任务

长期在与其专业技术职务相适应的专业技术岗位工作，全面履行岗位职责，年度考核均为称职及以上等次，具有良好的思想政治素质和职业道德，忠诚人民的教育事业，身体健康。积极参加教学研究、科学研究或技术创新，积极承担并较好完成学校和本单位、本部门安排的各项工作。
二、部门业绩绩效考核领导小组

组长：廖晓群

成员：计宏、梁宏、赵安新

三、部门业绩绩效工资分配办法
遵照《西安科技大学业绩绩效工资分配办法（试行）》以及《党群、行政部门和直属单位工作职责履行情况考核细则》、《党群、行政部门和直属单位工作满意度测评实施细则》、《党群、行政部门和直属单位目标任务完成情况考核评价办法》，学校于每年年末，根据对各党群、行政部门和直属单位职责履行、满意度测评的评议结果和目标任务完成情况进行业绩绩效分配。我部门将根据分配的业绩绩效总额，对所辖受聘人员考核后，进行个人业绩绩效分配。

我部门对业绩绩效总额的分配采用将个人年度业绩绩效分为个人年度基础业绩绩效、个人年度分配业绩绩效等两部分形式进行发放，其具体的计算办法如下：

个人年度业绩绩效=个人年度基础业绩绩效+个人年度分配业绩绩效
个人年度基础业绩绩效=（个人岗位业绩绩效/个人年度应到考勤单元）*个人年度实到考勤单元）

个人年度分配业绩绩效=（部门年度可分配业绩绩效/部门年度实到考勤单元）*个人年度实到考勤单元）

部门年度可分配业绩绩效=Σ（（个人岗位业绩绩效/个人年度应到考勤单元）*个人年度未到考勤单元）

备注：

(1) 考勤单元：半个工作日为一个考勤单元；

(2) 个人年度应到考勤单元: 每年1月1日至12月31日内，除节假日外工作日的考勤单元；

(3) 部门年度应到考勤单元:部门内个人年度应到考勤单元总和；

(4) 个人年度实到考勤单元:每位工作人员的年度实到考勤单元；

(5) 部门年度实到考勤单元：部门内个人年度实到考勤单元总和；

(6) 个人岗位业绩绩效：学校岗位中对应的个人业绩绩效部分工资（即年终30%部分）；

四、部门日常考勤管理实施办法
为配合部门内进行年度业绩绩效的分配，制定日常考勤的管理实施办法，具体办法如下：

日常考勤管理采用部门QQ工作群签到和个人工作日志相结合的办法，每半个工作日为一个考勤单元。缺勤可用加值班进行冲抵，但其上限为个人年度应到考勤单元，凡冲抵的考勤单元，部门不再计入加班天数。部门QQ工作群签到由具体业务负责人员按月进行统计，签到计1个考勤单元，未签到为缺勤，缺勤事由提供证明材料，每个月进行考勤情况公示，并存档，年底一并统计。
备注：

(1) 考勤单元：半个工作日为一个考勤单元；

(2) 正常工作日根据学校和部门任务，晚上加班3～6小时(含3小时，不含6小时)可计为一个考勤单元，晚上加班6小时以上(含6小时)可计为两个考勤单元，需做好加班日志记录备查；

(4) 周末根据学校和部门任务，加班半天可计为一个考勤单元，以此累计，需做好加班日志记录备查；

(5) 国家法定节假日根据学校和部门任务，加班半天可计为三个考勤单元(可根据国家政策调整，目前为3倍工作量计发)，需做好加班日志记录备查；

(6) 国家规定应享有的休假权益，按照国家规定进行休假，计为到岗，但需提供国家或学校相关文件；

(7) 因私事假缺勤提供请假时间、事由等信息，计为缺勤；

(8) 公派外出办事、出差、会议、培训、调研等，须正常签到或由各科室负责人签字批准，明确日期，计为到岗；

(9) 病假缺勤3天以上(含3天)需提供正规医院病假请假条，病假缺勤3天以内(不含3天) 提供请假时间、事由等信息，计为缺勤；

(10) 部门安排的临潼校区上班未去，同时并未与其他人员调换，而在雁塔校区上班的按照1个考勤单元计算；因学校或部门安排其他工作无法去临潼上班，不适用本条。
五、本实施细则从2015年1月1日起执行，由信息网络中心负责解释。

信息网络中心
2015年3月8日
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