温州大学现代教育技术中心文件
行政[2015]4号


关于印发《现代教育技术中心教职工行政专项工资性支出管理规定》的通知
各部门：

为规范中心教职工行政专项工资性支出，调动中心教职工的工作积极性，现将《现代教育技术中心教职工行政专项工资性支出管理规定》印发给你们，请遵照执行。

二○一五年十一月十六日
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现代教育技术中心教职工

行政专项工资性支出管理规定

为规范中心教职工行政专项工资性支出，调动中心教职工的工作积极性，特制定本管理规定。

一、指导思想

以提高教职工爱岗敬业精神为核心，以促进职工绩效为导向，建立公平合理、公开透明、有效的内部激励机制。

二、分配原则

公平合理，优劳优酬。

三、组成部分

行政专项工资性支出由加班补贴、月考勤奖和学期考核奖三部分组成。 

四、考核与发放办法

（一）加班补贴

按《现代教育技术中心加班管理规定》（现教中心行政〔2015〕3号）中相关规定执行。

（二）月考勤奖

月考勤奖上限为每月200元。由中心办公室根据签到统计结果，经中心教职工确认后发放。具体规定如下：

1.迟到或早退，每次扣10元；未签到或未签退的，每次扣20元；迟到早退或未签到签退合计次数达到10次以上的，不发放当月的考勤奖。

2.中心教职工签到时间参照行政上下班时间的相关规定，不得迟于上班规定时间或早于下班规定时间10分钟，否则按迟到、早退计。

3.因公外出及忘记带卡的教职工应到办公室登记，未登记的视为未签到。

4.因事（病）假请假的，每请假半天，扣发月考勤奖10元。请假次数按实际事（病）假天数扣发奖金，不再重复计入未签到签退次数。

（三）学期考核奖

中心行政专项工资中，将加班补贴和月考勤奖金发放后的剩余部分，作为学期考核奖。学期考核奖由中心各部门组织本部门教职工进行考核，并根据《中心人员工作绩效测评表》对每位部门员工打分并评定等级，在上报中心考核小组确定后发放相应的奖金。具体规定如下：

1.学期考核奖每年分两期考核工作绩效，考核时段为上一年的12月到本年度5月和本年度6月到11月。

2.学期考核奖分四个等级：优秀、良好、合格和不合格，其中优秀人数的比例不超过中心全体教职工人数的30%，优秀奖金总金额不超过当期所发考核奖总金额的40%。

3.对于工作表现差、群众意见大和被师生投诉的教职工，经中心考核小组核实，将不发放当期的学期考核奖。

五、其他事项

本规定于2016年11月16日起生效，由中心办公室负责解释。
