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劳务派遣、聘用退休人员工资管理规范
[bookmark: _Toc118672953]范围
本文件规定了劳务派遣、聘用退休人员工资管理的总体原则、薪酬体系、薪酬认定、聘用退休人员工资的要求。
本文件适用于中心所有编外人员，包括从事驾驶、会议服务、餐饮、保洁服务、在机关工作的劳务派遣人员和聘用退休人员的工资管理。
[bookmark: _Toc118672954]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
邢台市机关后勤服务中心 劳务派遣、聘用退休人员工资管理办法（试行）
[bookmark: _Toc118672955]术语和定义
[bookmark: _GoBack]本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc118672956]总体原则
遵循以岗定薪、按劳分配、优劳优酬、所有编外人员编制和资金根据工作需要统筹分配使用的原则。实行招录、分配、使用管理分离的原则。
[bookmark: _Toc118672957]薪酬体系
[bookmark: _Toc118672958]概述
编外人员薪酬由固定薪金、浮动薪金和附加薪金三部分组成。
固定薪金指基本工资，按邢台市区最低工资标准发放。
浮动薪金指月绩效工资和满勤奖。
附加薪金指班长津贴和年终绩效奖金。
[bookmark: _Toc118672959]固定薪金
基本工资统一为1790元（根据邢台市区最低工资标准相应调整）。
[bookmark: _Toc118672960]月绩效工资
月绩效工资分优秀、称职、基本称职、不称职四个档次确定。
基本绩效按1000元标准（暂定，根据人员实有数量和工资总额相应调整），称职按1000元发放，优秀按1200元发放，基本称职按800元，不称职的不发放。
各岗位优秀和基本称职宜按20%确定，具体考核办法由分管领导及科室确定并报组宣人事科备案。
因工作需要，本月内与同岗位人员付出更多时间和劳动的，由分管领导提出意见并附加相关佐证材料，经党组会研究通过后给予200元绩效奖励。
满勤奖要求如下：
满勤奖励按满勤人员每月200发放；
未经组宣人事科备案，缺勤按每人每天100元扣除；
一个自然月内缺勤10天以上者只发放基本工资，两个月累计缺勤20天以上者按自动辞职处理；
组宣人事科负责安装考勤设备进行考勤，并不定期检查人员在岗情况，根据考勤及检查情况确定满勤奖及扣除工资。
[bookmark: _Toc118672961]附加薪金
班长津贴按下列要求发放：
班长津贴统一执行每人200元/月，副班长津贴统一执行每人100元/月；
公务用车平台司机设班长4名、副班长4名；
会议客服设班长1名,副班长2名；
班长、副班长人员确定由分管领导提出意见，经党组会研究通过后，由组宣人事科下达任命书。
年终绩效奖金。根据所有劳务派遣人员工资剩余情况，每年11月份由各分管领导及科室提出年终绩效差异化分配方案（按月绩效档次比例掌握），经组宣人事科汇总统一衡量，党组会研究通过后，每年12月中旬发放。
[bookmark: _Toc118672962]试用期薪酬
编外人员入职试用期1个月，试用期工资统一执行1800元/月，不缴纳社保。
试用期满后正常发放工资。
[bookmark: _Toc118672963]薪酬认定
年终绩效奖金。从事本岗位工作不满半年的不参加年度绩效考核，不发放年终绩效奖金。
班长津贴。班长、副班长由各相关科室报分管主任签字任命。各班长、副班长在被正式认命第二个月开始发放班长津贴，离职下个月停发。
在机关科室工作、或同类型工作人员少于3人的编外人员的绩效工资，由各科室负责人评定为合格或不合格，合格的予以全额发放，不合格的不发放。
[bookmark: _Toc118672964]聘用的退休人员工资
退休人员享受退休待遇，不用缴纳养老保险等社会保险费用，但应为聘用的退休人员购买商业意外保险，签订劳务合同。
聘用退休人员工资由基本工资、绩效奖和满勤奖三部分组成。基本工资按邢台市区最低工资标准发放，绩效奖按200元发放，分管领导评定为称职以上的发放，不称职的不发放；满勤奖标准为400元，发放办法同劳务派遣人员。
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