     后勤处编制外员工薪酬管理暂行办法
第一章  总则

第一条 为完善后勤薪酬分配体制，建立有效的激励竞争机制，保障员工的合法权益，特制定本办法。后勤员工薪酬管理遵循以岗定薪、按劳分配、优劳优酬的原则。
第二条 本办法所称后勤处编制外员工是指与中国矿业大学（北京）后勤处签订劳动合同或聘用合同的员工（以下简称后勤员工）。后勤员工与中国矿业大学（北京）只形成劳动合同关系，只适用劳动合同法或其他劳动法调整。

　               第二章 薪酬体系
第三条 后勤员工薪酬由固定薪金、浮动薪金、附加薪金三部分组成，其中固定薪金包括基本工资 、岗位工资；浮动薪金指绩效工资；附加薪金包括工龄工资、加班费、其他补贴以及特殊岗位值班费等。
第四条 固定薪金和浮动薪金反映工作岗位特性和工作绩效，体现员工完成岗位规范所确定的标准工作强度的劳动所得，不低于北京市最低工资标准。加班费体现员工完成岗位规范以外的标准工作强度的劳动所得。特殊岗位值班费体现岗位规范以外的低于标准工作强度的劳动所得或担负非生产性且具有休息性质工作的劳动所得。
第五条 每一工种员工薪酬视技术含量、熟练程度、从业水平等分为若干等级，作为各单位员工定薪的指导标准，其中管理类、专业技术类工种实行五级定薪，其他工种实行三级定薪，各级薪酬指导标准见附件1。独立核算自负盈亏单位相同工种薪酬标准可上下浮动20%。
第六条 工龄工资体现员工的工作经验和劳动贡献，统一执行10元/年标准。

第七条 各单位员工薪酬总额实行总量包干，各单位根据员工薪酬指导标准确定各岗位员工薪酬标准，各单位核发各类薪酬总量原则上不得超过当年核定的工资总额，薪酬总量原则上按照从低到高逐级减少的比例核定，其中普通工勤岗薪酬总量结构为6:3:1，管理岗、专业技术岗和工勤技能岗薪酬总量结构为5:2.5:1.2:0.8:0.5。各单位每年5月份将员工薪酬调整后的标准报人力资源科备案，一经确定，原则上不得随意变更。
第八条 试用期员工执行试用期薪酬标准，原则上执行北京市最低工资标准。
第九条 病假、婚假、丧假、产假等薪酬按国家和北京市有关规定执行。
第十条 各单位应合理安排员工休息，原则上不得安排员工在休息日加班并支付加班费。确需加班的应履行审批手续，经各单位负责人及主管处长批准后方可安排加班。在保障员工身体健康的条件下原则上各单位安排员工加班时间每日不得超过3小时，每月不超过36小时，每周至少保证员工休息一天。加班费以基本工资和岗位工资的总和为基数计算。
第十一条 特殊岗位值班费的月支付标准按北京市最低工资标准的1/4进行支付，有特殊情况的经主管处长批准后可适当增加。
    第十二条 后勤处工作岗位发生临时性减员，用工单位可安排员工加班并将加班申请表及时报人力资源科认定，发放加班费。临时性减员发放加班费应逐月认定，原则上不得超过2个月。

第三章 薪酬标准认定及调整
第十三条 员工正式聘用后薪酬标准原则上以所聘岗位最末级标准定薪。经考核及聘用委员会考察，高层次管理人才和技术人才可根据技术等级、学历水平、工作经验和能力等因素跨级定薪。

第十四条 人力资源科每年5月份受理一次员工薪酬标准调整申请，员工在后勤工作满一年方可对照相关条件申请调整。
第十五条 员工根据《后勤处员工招聘及使用管理规定》竞聘部门主管、副主管职务，聘为主管可增加600元的岗位工资， 聘为副主管可增加300元的岗位工资。
跨岗位竞聘主管、副主管的薪资待遇按竞聘岗位相应级别执行，如竞聘岗位最高岗级工资低于原岗级工资的，按原岗级工资执行。
第十六条 管理岗员工根据工作需要轮岗，执行新岗位工资标准，如新岗位工资标准低于原岗位的，按原岗位工资标准执行。

第十七条 员工薪酬晋级应从严控制，晋级条件见附件2。高一级岗位薪酬标准员工人数原则上不超过低一级岗位员工人员人数50%。

第十八条 员工薪酬与考核相结合，在本岗工作满半年的员工必须参加年度绩效考核，有下列情况者薪酬标准次年降低一级：
1. 年度考核不合格。

2. 年度考核处于同级末位者（本单位同工种人数在5人及以上）。

3. 连续两年考核处于同级末位者（本单位同工种人数不足5人）。

第十九条 各单位可根据实际情况对绩效工资进行调整，增加部分不得超过指导标准的10%。降低绩效工资的须确保工资总额不低于北京市最低工资标准。

第四章 薪酬支付

第二十条 薪酬支付在员工工作绩效考核的基础上进行，完成规定内容并达到相应标准要求的，方可足额支付相应工资。
第二十一条 除特殊约定以外员工薪金实行月薪制，每月十五日支付上月工资，以法定货币形式支付。
第二十二条 因学校寒暑假或其他变动安排员工暂停工作的，发放基本工资80%。
第二十三条  各单位每月前5个工作日内，应将员工上月考勤表及工资表报人力资源科，考勤表需由本人及单位负责人签字确认，不符合要求或未履行审批手续随意增加工作量的，暂停发放相关人员工资。

第五章 附则

第二十四条  本办法从2013年7月1日起执行。以往与本规定不符者，一律以本规定为准，由人力资源科负责解释。
附件1：
    后勤处编制外员工定薪指导标准
	等级
	基本工资（元）
	岗位工资（元）
	绩效工资（元）
	共 计
（元）

	12级岗
	根据实际情况设定

	11级岗
	1750
	700
	1050
	3500

	10级岗
	1600
	640
	960
	3200

	9级岗
	1450
	580
	870
	2900

	8级岗
	1300
	520
	780
	2600

	7级岗
	1200
	480
	720
	2400

	6级岗
	1050
	420
	630
	2100

	5级岗
	975
	390
	585
	1950

	4级岗
	925
	370
	555
	1850

	3级岗
	875
	350
	525
	1750

	2级岗
	850
	340
	510
	1700

	1级岗
	825
	330
	495
	1650


附件2：
	序号
	岗位名称
	岗位等级
	晋级基本要求
	其他

	1
	管理岗
	11级岗
	根据实际情况确定
	　

	
	
	10级岗
	入职时学历为211院校本科以上学历、试用期满且表现突出者或具有普通本科以上学历在本校连续工作三年以上且业绩突出者
	

	
	
	9级岗
	入职学历为211院校本科以上学历、试用期满且表现突出者或具有专科以上学历在本单位工作三年以上且业绩突出者
	

	
	
	8级岗
	入职为本科以上学历、试用期满且表现突出者或普通专科以上学历在本校连续工作三年以上且业绩良好者
	　

	
	
	7级岗
	大专以上学历
	　

	2
	学生公寓管理、教学楼管理、收费、续卡、查表、库房管理
	6级岗
	在本岗位连续工作满五年以上且业绩突出者
	　

	
	
	3级岗
	在本岗位连续工作满三年以上且业绩突出者
	　

	
	
	1级岗
	试用期满
	　

	3
	室外保洁
	6级岗
	在本岗位连续工作满五年以上且业绩突出者
	

	
	
	5级岗
	在本岗位连续工作满三年以上且业绩突出者
	

	
	
	4级岗
	试用期满
	

	
	教学楼楼道保洁、地下室管理员、学生公寓保洁
	4级岗
	在本岗位连续工作满五年以上且业绩突出者
	

	
	
	2级岗
	在本岗位连续工作满三年以上且业绩突出者
	

	
	
	1级岗
	试用期满
	

	
	教室保洁
	3级岗
	在本岗位连续工作满五年以上且业绩突出者
	

	
	
	2级岗
	在本岗位连续工作满三年以上且业绩突出者
	

	
	
	1级岗
	试用期满
	

	4
	锅炉房及浴室值班、室内保洁、地下室管理、食堂普通工勤岗
	4级岗
	在本岗位连续工作满五年以上且业绩突出者
	

	
	
	2级岗
	在本岗位连续工作满三年以上且业绩突出者
	　

	
	
	1级岗
	试用期满
	　

	5

	软化水操作、司炉工、配电室值班、食堂杂工
	6级岗
	在本岗位连续工作满五年以上且业绩突出者
	　

	
	
	4级岗
	在本岗位连续工作满三年以上且业绩突出者
	

	
	
	2级岗
	试用期满
	

	6
	电工、水暖工、木工、瓦工、电话维修、厨师
	10级岗
	入职为高级技师或在本岗位连续工作满五年以上且业绩突出者
	

	
	
	8级岗
	入职为技师或在本岗位连续工作满三年以上且业绩突出者
	 

	
	
	6级岗
	入职为高级工或在本岗位连续工作满二年以上且业绩突出者
	 

	
	
	4级岗
	中级工及以上
	　

	
	
	2级岗
	试用期满
	　

	7
	医务人员
	11级岗
	根据实际情况确定
	　

	
	
	10级岗
	入职为副高级职称、试用期满且业绩突出者或在本单位工作满三年并至少两次年度考核优秀
	　

	
	
	9级岗
	中级职称且在本单位工作满五年并至少两次年度考核优秀或副高级职称且在本单位工作满三年
	　

	
	
	8级岗
	入职为初级并在本岗位至少两次年度考核优秀或中级以上职称
	　

	
	
	7级岗
	初级（士）及以下职称
	　


