BZ04.01
	


Q/SXJGSW
陕西省机关事务服务中心标准
Q/SXJGSW 004—2020
	


直属单位绩效管理办法
	

	


2020 - 08 - 21发布
2020 -09 - 01实施
陕西省机关事务服务中心   发布


前  言

本标准按照GB/T 1.1-2009给出的规则起草。

本标准由陕西省机关事务服务中心提出并归口。
本标准由人事处起草。
本标准主要起草人：刘党莉、纪志群、施小卫、刘伟、王堃。
本标准首次发布。
直属单位绩效管理办法
1　 范围

本标准规定了直属单位绩效管理的基本原则、绩效工资总量管理的程序及要求、绩效工资分配办法的制定及审核、收入分配要求及监督检查。

本标准绩效工资管理适用于事务中心直属公益一类、公益二类及经营类事业单位。

2　 基本原则

2.1　 坚持按岗定额

事业单位绩效工资总量，根据执行事业单位岗位绩效工资制度的在编人员（以下简称工作人员）人数的年人均绩效工资水平确定。

2.2　 严格依规核定

直属公益一类事业单位年人均绩效工资水平，参照省级机关公务员规范后的年人均津贴补贴水平，并参考本单位经费增长状况和往年发放水平进行核定。

公益二类及经营类事业单位年人均绩效工资水平，应结合本单位事业发展和经济收益实际，参考单位经济效益增长和往年发放水平，主要依据每年经营收入总量及年底资金结余数量来确定。对经济增长幅度较大且经济效益好，在直属事业单位年度目标任务考核中获“良好”及以上等次的单位，经事务中心批准，其绩效工资可适当高出公益一类事业单位水平。

2.3　 确定绩效项目

绩效工资总量中，除国务院或人力资源和社会保障部、财政部批准设立的津贴补贴项目继续执行外，值班费、加班费、交通费、电话费、书报费等不再执行，不得以任何借口纳入。我省保留的改革性补贴继续执行，但应严格按规定执行，不得自行提高标准。涉及的公务交通补贴内容，应严格按照事业单位公车改革实施方案有关规定纳入绩效项目。

3　 绩效工资总量管理的程序及要求

3.1　 落实审批报备

直属事业单位的绩效工资总量由各单位按规定核算，经事务中心绩效工资领导小组办公室审核后，上报省人力资源和社会保障厅审批，并按照省人社厅核准的总量及相关政策执行。如因省级机关津贴补贴标准统一变动等原因需重新核定的，以省人社厅、省财政厅的通知时间为准。

3.2　 明确绩效组成。

绩效工资分为基础性部分和奖励性部分，基础部分和奖励部分原则上分别占单位绩效工资总量的60%和40%。其中，基础部分由单位按照岗位层次确定标准，最高岗位等级与最低岗位等级标准之比原则上不超过2：1；奖励部分以工作人员的实绩和贡献为依据，应合理拉开差距。绩效工资总量核定后，原则上当年不作调整。

3.3　 加强规范管理

当年调入和职务（职称、技术等级）变动人员的绩效工资原则上应按单位同职务（岗位、技术等级）人员的绩效工资标准执行，按照单位内部分配办法从本单位绩效工资总量中列支。确因机构、人员和工作任务发生重大变化等特殊情况需要调整的，必须报省人社厅、财政厅批准。

3.4　 实行清零制度

各单位核定的绩效工资总量在当年12月底实行清零制度。

3.5　 落实隶属关系

人事关系隶属事业单位、在事务中心机关工勤岗位工作的人员，由用人处室对其进行考核并将结果书面反馈所在事业单位，所在单位须将该人员绩效工资纳入绩效工资总量范围内统一标准发放，资金纳入部门预算。 

3.6　 把握标准底线

参照中央组织部《关于组织人事部门对领导干部进行提醒、函询和诫勉的实施细则》及省委组织部、省人社厅、省财政厅、省公务员局《贯彻省委鼓励激励机制加强和改进省直部门公务员考核表彰奖励工作暂行办法》有关规定，直属事业单位工作人员因违规违纪被诫勉谈话的，当季度考核及本年度年终考核结果不得评为“优秀”等次，绩效工资奖励性部分中的考核奖应视其考核确定等次对应标准予以发放。

按照《事业单位工作人员处分暂行规定》有关要求，工作人员受到警告处分的，在作出处分决定的当年，绩效工资奖励性部分中的季度考核奖及年终考核奖等不得评定为“优秀”等次发放考核奖。

受到记过处分的在受处分期间，绩效工资奖励性部分中的季度考核奖及年终考核奖等不得评定为“合格”及以上等次，无考核奖。

受到降低岗位等级处分的在受处分期间，绩效工资奖励性部分中的季度考核奖及年终考核奖等不得评定为“基本合格”及以上等次，无考核奖。

直属参照公务员法管理单位应加强对工勤人员津补贴发放工作的管理。要按照《关于省级机关工勤人员平时考核奖励有关问题的通知》（陕人社函[2019]46号）及事务中心《关于事务中心属各参照公务员法管理单位执行<工勤岗位人员平时考核暂行办法>的通知》要求，精心制定工勤人员平时考核办法，严格依规做好考核及奖金发放工作。

直属事业单位中按国家有关规定未列入岗位绩效工资制度实施范围的其他人员，其工资总额不纳入单位绩效工资总量。

4　 绩效工资分配办法的制定及审核

4.1　 遵循政策要求

事业单位制定绩效工资分配方案，坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，切实提高政治站位，严格执行《中共中央国务院办公厅关于严禁自行出台政策发放工资津贴补贴有关问题的通知》（中办发电[2018]20号）及《省财政厅、省委组织部、省人社厅、省公务员局等四部门关于贯彻落实中央规范工资津贴补贴工作要求的通知》(陕财办[2018]59号)等政策规定。

4.2　 合理制定方案

绩效工资分配办法、工作人员绩效考核办法在单位领导班子集体研究后，应经职工代表大会通过。公益二类和经营类单位要坚持立足当前、着眼长远的原则，统筹兼顾单位年底资金结余数量和职工绩效工资水平，量力而行，经成本核算并在财力允许的条件下科学合理制定分配方案，不得盲目与其他单位攀比。

4.3　 规范审核程序

各单位在上报绩效工资总量及分配方案时，要同时将工作人员绩效考核办法、职工工资发放表、单位收入支出账目等资料报送事务中心绩效工资领导小组办公室。未上报上述材料、绩效工资分配方案未获批准的，一律不得发放绩效工资。

5　 收入分配要求

5.1　 设立专门科目

各直属事业单位要按照《陕西省行政事业单位工资和津贴补贴有关会计核算办法》，设立绩效工资专门科目，用于统一核算发放绩效工资，并在财务报表中单独反映，其他科目一律不得再核算发放个人津贴补贴。

绩效工资支付必须以银行卡形式发放。

5.2　 严禁突破总量

各直属事业单位应严格执行绩效工资发放的有关要求，不得在核定的绩效工资总量外自行发放任何津贴补贴或奖金，不得突破核定的绩效工资总量，不得违反规定程序和办法进行分配。

5.3　 坚决依规处理

对不按规范程序和要求进行内部绩效工资分配以及资金来源不规范的，坚决予以纠正，杜绝政出多门、资金渠道混乱的现象。

对超出绩效工资总量自行发放津贴补贴和奖金的，除核减该单位下一年度绩效工资总量外，单位年度目标责任考核不得评为良好及以上等次。

情节严重的，一律按中省有关规定，追究该单位主要领导和相关人员的责任。

6　 监督检查

6.1　 强化组织领导

直属事业单位绩效工资管理工作在事务中心事业单位实施绩效工资领导小组领导下进行。

事务中心党组书记、主任任组长，党组成员、副主任任副组长，人事处、财务管理处、综合管理处为成员单位，领导小组办公室设在人事处。

各事业单位主要负责人为本单位绩效工资管理工作第一责任人。

6.2　 明确职能责任

各事业单位主要负责同志具体负责本单位绩效工资总量核算、分配方案制定、考核办法制定及组织职工讨论、召集领导班子集体研究、上报事务中心领导小组审批等工作。

6.3　 抓好常态督查

直属事业绩效工资监督检查工作，由人事处牵头，办公室成员单位根据职能明确分工，定期抓好落实。每年开展一次专项检查，发现问题及时向领导小组报告。
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