北京电子科技学院
人发〔2016〕30号

关于绩效考核有关问题的通知
根据学院工作安排，各部门初步制定了绩效考核工作细则，2016年11月7日院党委常委会就各部门绩效考核工作细则中的有关问题进行了专题研究。根据会议精神，现对绩效考核有关问题通知如下，请各部门遵照执行。
一、关于基础绩效考核“负面清单”及扣款问题
按照公平公正、规范管理的原则，对各部门列示的除《北京电子科技学院基础绩效工资考核发放办法》（院发〔2016〕30号）规定扣发情形之外的“负面清单”进行归类，统一扣发金额标准。
（一）未按规定完成所承担工作任务或无故不服从工作安排的，每人每次扣发当月基础绩效工资标准值的5%。
1．无故不服从工作安排的；
2．无特殊情况，未完成本职工作和领导交办任务的；
3．工作敷衍塞责、马马虎虎、质量不高的；
4．未能跟踪业务工作进展和落实情况，督办不力的；
5．发现工作问题、安全隐患，不及时处理和报告的；
6．兼职从事其他工作占用工作时间超过部门规定的；
7．因工作不积极配合与协作，影响整体工作进展的；
8．有其他工作质量和态度问题，造成不良影响的。
（二）因个人原因导致工作失误、延误、错误等情况的，每人每次扣发当月基础绩效工资标准值的10%。
1．因个人原因，导致工作失误、延误、错误，给教职工利益造成损失或给工作造成一定影响的；
2．因个人原因，发生一般教学事故或责任事故的；
3．工作弄虚作假，造成不良影响的；
4．违反管理规定、工作流程办事，造成不良影响的；
5．有其他工作不力情形的。
（三）违反有关规定，造成一定不良后果或影响、发生事故的，每人每次扣发当月基础绩效工资标准值的20%。
1．不注重师德师风，造成不良影响的；
2．违反规定，发生或导致安全事故、保密事故的；
3．因个人原因，发生或导致严重教学事故、责任事故的；
4．工作时间饮酒、打架斗殴、谩骂滋事的；

5．其他违反校规校纪，发生事故，造成不良影响的。
（四）未经批准，不按要求上岗或离岗的，院领导每人每次扣发100元，正高级专业技术人员、四级职员、处长、副处长每人每次扣发80元，其他人员每人每次扣发60元。
1．无正当理由，未做好调班安排而未按计划值班的；
2．无正当理由，工作时间、值班期间迟到、早退的；
3．脱岗2小时及以上不报告的；
4．无故不参加中办、学院、部门组织的集体活动或会议的；
5．违反教学管理工作要求的（无故不提交或不按时提交教学材料、不参加教学研讨活动、不参加集体备课及试卷检查、损坏实验室教学设备等）；
6．其他不按要求上岗和离岗的情况。
各部门处理上述扣发工资情况时，须按照学院统一规定标准严格执行。经学院研究决定统一扣发的，各部门不再额外扣发。

二、关于机动费使用问题

为更好地调动教职工的工作积极性，考虑各部门工作的差异性，机动费的使用由各部门征求本部门教职工的意见，并经分管院领导同意后发放。机动费月核月清，不结转使用。

三、关于考勤时间问题
固定班制教职工要严格按照《北京电子科技学院管理和服务岗位教职工考勤管理办法》（院发〔2016〕34号）规定要求，按时上岗和离岗（工作日上班时间为8∶00，下班时间为17∶00），各部门要认真做好考勤核查工作，遇有需要提前上岗和延后离岗情况的，从其工作要求，从严掌握，实事求是。值班加班考勤时间严格按规定执行。
四、关于加班认定问题

加班要严格按照厅里和学院加班有关规定执行，任何单位、任何部门、任何人不能搞特殊化。各部门各单位要严格对照考勤记录认定加班，不足4小时的不能计做一次加班。教职工要实事求是地填报加班事项，部门要认真进行审核，如发现弄虚作假行为，将按照基础绩效考核“负面清单”有关情形处理。
各部门在执行过程中，遇有特殊情况，请及时报人事处审核研究。
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