
越司〔2015〕15号


绍兴市越城区司法局

关于印发《2015年度浙江省绍兴市越州公证处

岗位目标责任制》的通知
浙江省绍兴市越州公证处：

现将《2015年度浙江省绍兴市越州公证处岗位目标责任制》印发给你们，请贯彻执行。

绍兴市越城区司法局       

2015年6月29日        

2015年度浙江省绍兴市越州公证处
岗位目标责任制

为切实加强对公证机构的监督指导，规范对公证机构的年度考核，根据司法部《公证机构年度考核办法（试行）》及《浙江省公证机构年度考核标准（试行）》，结合越州公证处的工作实际，制定本岗位目标责任制。本责任制考核以百分制计。

一、考核内容及分值

（一）根据《浙江省公证机构年度考核标准（试行）》第一、二项进行考核，60分。

（二）区司法局综合考核，40分。

1．业务工作要求（15分）

（1）业务要求：公证处当年业务收费总数以220万为目标，完成目标数的得10分，每少于目标数10万扣1分，扣完10分止；每超过目标数10万加1分，最多加10分。

（2）工作要求：公证处应优质高效地满足当事人真实、合法、合理的公证需求，不得无故拒绝正常的公证业务，努力减少当事人投诉，消除有责投诉，确保公证质量。符合工作要求的得5分，每出现一起有责投诉的，扣1分，扣完5分为止。

2．录用工作人员要求（5分）

（1）工作要求：招收占编制公证员（或其他工作人员），由公证处向区局书面提出，由区局研究确定后按照规定程序负责具体实施。招收非占编制公证员（或其他工作人员），由公证处事向区局报告，经同意后报区级有关部门批准，而后区局派员参与自行组织实施，结果报区局备案。

每年12月底前向区局上报全体工作人员花名册，并注明各工作人员的基本情况。
（2）扣分情况：未经同意，擅自招收非占编制公证员（或其他工作人员），扣5分。未在年底前上报全体工作人员花名册的，除及时补报外，扣2分。

3．做好公证员执业年度考核要求（10分）

（1）工作要求：公证处应根据《越城区其他事业单位绩效工资实施办法》和区局下发的《岗位目标责任制》，制定内部考核方案和绩效工资分配办法，并报区局备案和批准。年终考核结果和奖励性绩效工资分配方案于12月底前报区局，经局审核同意后实施。符合工作要求的得10分。

（2）扣分情况：未制定“内部考核方案和绩效工资分配办法”或虽已制定但不向区局备案和批准的，年终奖励性绩效工资不得实施分配。年终考核结果和绩效工资分配方案未经区局审核同意而擅自分配的，扣2分；未进行执业年度考核即进行分配的，扣2分；考核未按照年初经处务会议通过并报区局备案的考核方案进行的，扣2分；因考核工作不当而引起工作人员向区局投诉，并经查实确实存在严重问题的，扣2分。

4．做好财务管理要求（10分）

（1）工作要求：公证处应在次月10日前按月、半年和全年向主管机关上报真实客观的财务收支情况报表；依法纳税，按规定缴纳协会会费、公证赔偿基金等费用；按时上报审计报告，接受税务、物价、审计等部门检查、监督的情况。

（2）扣分情况：未按要求，及时、真实上报月、半年和全年业务收费情况报表、审计报告的，本项不得分。未按照经区局批准的绩效工资分配办法执行，本项不得分。被税务、物价、审计等部门查处的，每件次扣2分；被局财务监督小组查到做账不规范的，每处扣2分，扣完为止。

特别说明：以上考核事项均需有相应的书面资料，包括年度工作思路及计划、各类会议记录、政治业务学习记录、质量自查记录、业务数据报表、各类投诉登记等书面台账及表彰文件、获奖证书等，经查实考核后方能得分，否则不得分。

二、考核等次的确定

公证处应于2016年1月10日前向区局提交当年度岗位目标责任制落实执行情况报告。区局以本岗位目标责任制为考核依据进行考核，并结合2015年度日常监督检查情况确定考核等次。考核等次分为优秀、合格、基本合格和不合格。其中考核分数在90分以上（不含本数，下同）且无法定一票否决事项的，为优秀；考核分数在80分以上的，为合格；考核分数在60分以上（含本数）的，为基本合格；考核分数为60分以下的，为不合格。

三、考核结果的应用

（一）绩效工资的确定

绩效工资按人事部门规定的政策执行，根据业务发展情况，在确保规费提足的前提下，采取保底基准线1倍，封顶2倍的发放标准。2015年业务收费总额在“业务要求”目标数（含目标数）以内的，绩效工资暂按人事部门确定的基准线1.85倍分配；超出目标数20万的，按人事部门确定的基准线1.9倍分配；超出目标数40万的，按人事部门确定的基准线1.95倍分配；超出目标数60万以上的，按人事部门确定的基准线2倍分配；超出目标数170万以上的，在编人员另行奖励。编外人员的工资不能超过编内人员的绩效工资。公证处应在确保结余的前提下统筹安排各项开支。
（二）实行考核结果与绩效工资分配相挂钩

考核等次优秀的，按确定的绩效工资基准线上限进行分配；考核等次为合格的，按确定的绩效工资基准线上限95％进行分配；考核等次为基本合格的，按确定的绩效工资基准线上限85％进行分配；考核等次为不合格的，奖励性绩效工资不予发放。其中考核等次为基本合格的，主任（副主任）的绩效工资相应扣减10％；考核等次为不合格的，主任（副主任）的绩效工资相应扣减20％。

（三）工资收入按绩效工资进行分配

完成目标数的，基础性绩效工资按月发放，奖励性绩效工资按总额70%发放，其余可分配额及超出目标数的待局进行年终考核后，根据考核结果的等次，对照本《岗位目标责任制》第三条第一项、第二项的规定，确定最终实际可分配额后再进行分配。

完成目标数以上的，工资收入（社保费用、公积金除外）按业务收费的32%分配，未达到目标数的，按业务收费的30%分配。

（四）如本岗位目标责任制与上级有关政策不相符的，按上级政策规定进行调整和执行。

抄送：市司法局。

绍兴市越城区司法局办公室                2015年6月29日印发
绍兴市越城区司法局文件
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