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后勤集团“四定”工作方案
为进一步深化后勤改革，走企业化管理模式，实现由身份管理向岗位管理的转变，最大限度地调动集团员工的积极性、主动性、创造性。经研究，决定在集团各二级单位开展“四定”工作，即定岗、定编、定责、定薪。

一、指导思想

以至诚服务为准则，以创新发展为导向，以企业化管理模式为目标，进一步解放思想，全面转变观念，深化后勤改革，创新后勤管理体制机制，优化后勤管理模式，建立符合学校实际的新型后勤保障体系，增强服务支撑能力。通过合理配置人力资源，构建科学合理的岗位管理体系，规范工作程序，明确工作职责，努力实现集团运行标准化、管理规范化、竞争社会化。
二、工作原则

1、以事设岗，以岗定薪的原则。

2、按劳取酬，同工同酬的原则。

3、双向选择，竞聘上岗的原则。

4、打破身份，打破职级，打破界线的原则。

5、鼓励创业的原则。

三、岗位分类

（一）集团行政、保障、服务类机构设：管理岗、技能岗、普工岗三类；独立核算的经营创收类单位原则上只设1个主要负责人的管理岗位，其他岗位根据业务需要自行确定，报人力资源部备案。

（二）岗位分级

1、管理岗：指从事集团管理事务的工作岗位，分为六个层级：集团主要领导、集团分管领导、中层正职、中层副职、管理员、办事员。

2、技能岗：指从事专业技术或业务技能性工作，具有相应专业技术水平和业务能力要求的工作岗位，分为三个层级：业务主管、技术员、技术工。

3、普工岗：指从事一般性保障服务类的普通工作岗位。

（三）岗位设置
	岗位类别
	岗位层级
	岗位分
	岗位说明

	管理岗
	集团主要领导
	300
	总经理、党委书记


	
	集团分管领导
	250
	副总经理、总监、总经理助理

	
	中层正职
	200
	主持某一方面工作

	
	中层副职
	160
	副主任

	
	管理员
	120
	管理人员、项目经理、派驻经理、项目负责人

	
	办事员
	100
	办事员

	技能岗
	业务主管
	170
	主管会计、水电主管

	
	技术员
	150
	各类技术员、主厨、财务人员

	
	技术工
	120
	财务人员、水电工

	普工岗
	普工
	100
	普通工勤人员


注：兼职岗位就高不就低。
四、薪酬分配

（一）人员工资分为五项：基本工资、岗位工资、考核津贴、效益工资、奖励工资。

1、在编人员基本工资包括档案工资、薪级工资、各类津贴、基础性绩效工资，按学校人事处计算办法执行；非在编人员基本工资按集团有关文件执行。基本工资按月发放到个人。

2、岗位工资＝岗位分×岗位分值，用于各部门对员工履职情况的考核，由部门按月发放到个人（岗位分值由集团统一核定）。

3、考核津贴＝部门考核总分×考核分值，用于集团每月对各部门工作的考核，视月度考核情况发放到部门，由各部门结合内部考核情况进行二次分配（考核分值由集团统一核定）。

4、效益工资依据各部门年终效益确定，用于集团年终对各部门目标责任完成情况、效益状况考核，由集团核拨到部门，各部门自行分配。

5、奖励工资视部门年度考核、目标效益及集团整体财力情况设立相关奖项。
（二）独立核算的经营创收类单位，主要负责人的薪酬由集团承担，其他人员的薪酬由经营创收单位承担，并将薪酬分配办法报人力资源部备案。
五、人员分流
后勤集团人员管理坚持统一调控、分类管理的原则，建立人员分流机制，通过实行派驻、转岗、离岗、退养等灵活的劳动用工方式，实现人员合理分流，进一步优化后勤服务。

（一）派驻员工

采取同相关公司（在校内承担后勤服务保障、经营等有关业务）合作的方式，由公司提供相应岗位，集团派驻部分员工参与公司管理与服务，合作公司负责派驻员工的日常管理与劳动报酬支付，集团保障派驻员工在集团内所聘岗位待遇。
（二）转岗

通过同社会企业合作模式，安置部分员工到合作企业从事相关工作，合作企业负责委派员工的日常管理与劳动报酬支付，集团保障转岗员工在集团同层级岗位同等待遇。
（三）离岗、退养

集团通过办理离岗、退养等方式，鼓励符合条件的员工通过多种渠道进行合理分流，集团提供相关政策扶持，具体如下：

1、离岗创业
集团在编员工工作年限满20年可在集团申请办理离岗创业，离岗期间发放档案工资、薪级工资和各类津贴。

不符合上述申报条件办理离岗创业者，离岗期间停发所有工资。
2、退养人员

（1）办理条件：集团在编员工工作年限满28年或距法定退休年龄不足5年。

（2）享受待遇：离岗退养期间发放档案工资、薪级工资、各类津贴和基础性绩效工资。

3、所有离岗人员均实行合约管理。
六、本方案由人力资源部负责解释。
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