总务后勤部交通服务中心基本奖励性绩效

分配方案

韶院后勤【2024】07号
为加强交通服务中心内部管理，促进全体员工工作积极性，更好地为学校教学、科研和广大师生服务，秉持“优质优酬、多劳多得"的分配原则，根据总务后勤部及交通服务中心工作实际，特制定本中心基本奖励性绩效分配方案。

一、成立考核小组:分管部门工作副部长、中心主任、中心管理骨干。

二、参与绩效分配人员范围:司机、文员
三、基本奖励性绩效发放形式:①每月考核随月工资表发放"基本奖励性绩效，约占年基本奖励性绩效总额的80%；②年终考核发放年基本奖励性绩效总额的20%。
四、月考核(司机)
司机岗位根据《司勤人员绩效量化月考核评分表》(附件1)对每位司机进行考核，按个人每月考核得分计算个人当月"基本奖励性绩效"，在次月随工资发放。文员按学校文员岗位职责进行考核。

五、年度评先评优
    根据文员岗位职责和《交通服务中心司机年度考核评分表》指标体系(附件2)对文员和司机进行年度评先评优。

    年度评先评优名额参照学校规定奖励名额比例(即15%，四舍五入取整数)执行；奖励标准:1000元/人。
六、司勤人员、文员年终基本奖励性绩效分配办法

①基本奖励性绩效来源:学校下拨经费。
②提留年度评优评先基本奖励性绩效数额(假设为M元)。
③个人工作量计算方法

小车行驶每公里司机工作量系数为1.00，大客车为1.05。

a:小车司机全年工作量为:1.00 ╳全年里程数
b:大客车司机全年工作量为:1.05 ╳全年里程数
c:文员全年工作量<即司机平均工作量>为:(α+b)÷司机人数
N:基本奖励性绩效核算单位值=(全年基本奖励性绩效总额一每月实际已发基本奖励性绩效数额一M)÷(α+b+c)

七、年终个人基本奖励性绩效计算方法(金额单位:元)
①司机岗位绩效为:    司机全年工作量 ╳ N
②文员岗位绩效为:    文员全年工作量 ╳ N

八、本规定自方案发布之日起执行。本方案与之前相关文件内容不一致的，以此方案为准。

                                              总务后勤部

2024年 5月1日

附件1：

	司勤人员绩效量化月考核评分表

	被考核人
	
	考核时间
	

	考核项目
	子项目
	考核内容
	分值
	评分
	扣分原因

	工作要求
	1
	按规定上下班，无出车任务时在单位待命
	5
	
	迟到10分钟扣1分；迟到20分钟扣2分；迟到30分钟，扣3分。通勤车因个人迟到影响教职工乘车上班的，并负责乘车人员的坐车费用。因司机迟到严重影响教学的，执行上级部门处理意见。

	
	2
	电话始终保持开机状态，有工作电话立即接听
	3
	
	无故不接听电话，扣1分

	
	3
	按规定时间到岗，出车时需提前10分钟到岗
	3
	
	不按规定执行扣3分

	
	4
	接到调度指令（派车单、电话或当面通知），按时出车
	5
	
	出现不情愿出车，或出现用车人员找不到司机、车辆的情况，每次扣5分

	
	5
	不在出车时间办理私事
	3
	
	被投诉一次扣3分

	
	6
	在行车过程中在车内不抽烟、不发短信、不聊私人电话
	3
	
	被投诉一次扣3分


	
	7
	车容车貌良好
	2
	
	经常出现车容车貌不整洁，扣2分

	
	*8
	没有出现公车私用或参与其他营运服务
	10
	
	被投诉（发现）一次，扣10分

	
	9
	外出行车不能按预计时间返回，应在返回单位后及时报告中心领导。
	4
	
	无故不报告，一次扣2分

	
	10
	车辆小碰、小刮要及时报告，不得隐瞒事实真相
	3
	
	发现一次，扣3分。

	
	11
	认真登记行车公里数及停车记录
	4
	
	没按要求填写登记的扣2分

	安全行车
	*12
	不准出现酒后驾驶，醉酒驾驶行为
	10
	
	出现一次扣10分

	
	13
	没有违反交通规则、违章驾驶等情况
	2
	
	违反一次扣1分

	
	14
	车辆停放后做好安全保管措施，按指定地点有序停车
	2
	
	违反一次扣1分

	
	15
	出车前后检查保管好车辆有关证件
	2
	
	未携带行车有关证件一次扣2分

	
	16
	没有发生交通事故
	2
	
	违反一次扣2分

	
	17
	发生事故及时上报
	2
	
	违反一次扣1分

	职业道德
	18
	服务态度良好，无接到投诉。有投诉经调查投诉无效的
	4
	
	接到投诉属实一次扣2分

	
	19
	遵守保密规定，不传播不当的言论。
	4
	
	接到投诉，证明属实一次扣2分

	
	20
	按时参加单位组织的培训、会议等
	2
	
	无故不参加，一次扣1分。

	维修保养
	21
	需维修必须按中心规定经部门领导审核
	4
	
	私自保修一次，扣4分

	
	22
	定期清扫车辆，保持车辆车内、车身清洁干净，无烟味
	4
	
	被投诉一次，扣2分

	
	23
	按规定完成车辆出车前的常规检查、保养
	4
	
	出现一次现象，扣2分

	
	24
	每半个月全面检查保养车辆一次，作好记录
	3
	
	没检查没记录，一次扣3分

	其他事项
	25
	其他扣分项
	10
	
	此项由考核小组具体研究决定

	总分
	
	100
	
	

	考核说明
	本表中考核指标带“*”号项目为一票否决。当司机出现此类情况时，取消当月"基本奖励性绩效″。本表共有25项，共计考核分100分。若出现好人好事受到表扬表彰等情形，考核小组可研究决定予以加分，并在"月基本奖励性绩效"中体现。

	
	
	
	
	
	


附件2：

交通中心司机年度考核评分表

	姓名

考核项目
	完成岗位职责（45分）
	安全行车（20分）
	职业道德（10分）
	车辆保养（15分）
	其他工作（10分）
	合计评分
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




