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技术中心维修人员薪酬核算制度（试行）

三汇(制度)[2020]第 009 号

签发人：徐利斌

一、目的

为加强对技术中心维修人员的日常工作、薪资标准及核算进行规范，特制定

本办法。

二、适用范围

本规定适用于技术中心所有维修人员

三、日常管理

（一）派工管理

1．维修人员所有工作开展以接到客服部《派工单》开始，以将客户签字的

《竣工验收单》交回客服部结束。

2．《派工单》须注明：客户单位、客户联系人及联系方式、施工内容、施

工标准、施工期限、施工截止日期、包干费金额，否则维修人员有权拒绝接单。

3．《竣工验收单》必须注明：施工内容或巡检内容、竣工时间或巡检时间、

客户满意度、客户代表签字（或单位盖章），否则视为项目未验收。

（二）汇报管理

1．每月底最后一天下班前，维修人员通过钉钉向客服中心提报经上级审批

的下月《工作计划》，列明下月工作内容，方便客服协调派工，未按时提交，每

延期一日，扣当月绩效分 1 分。

2．严格按公司《派工单》要求及进度进行操作，每日通过平台（平台启用

前用指定微信群）汇报当日工作进度和次日工作计划（附施工照片），未汇报或

汇报内容不全，每次扣当月绩效分 1 分。



三汇(制度)[2020]第 009 号

第 2 页 共 5 页

（三）工时管理

1．维修人员执行以月为单位的综合工时制。

2．维修人员每日的具体工作时间与休息时间，由维修人员根据项目情况、

项目进度要求与个人工作计划自行安排，为了安全与健康，单日工作时间不得超

过 11小时。

（四）离职管理

鉴于维修人员作的特殊性，旺季期间（每年 4 月-9 月），维修人员因个人原

因离职，无论是否转正，均应提前 30 天提出申请，待公司安排的接替人员到岗

并完成交接工作后方可离岗，否则以一个月保底工资为标准作为离职给公司造成

损失的补偿。

四、报酬核算

（一）维修人员报酬采取保底与包干双轨制模式，即：

1．当月包干收入超过保底，按包干发放。

2．当月包干收入低于保底，按保底发放。

3．包干收入指公司派工时注明的包干费，因员工推迟竣工等个人原因导致实

发包干费低于保底，不再享受保底。

（二）包干费标准以客服部《派工单》记录为准，计算方式如下：

1．按时或提前竣工，发放全额包干费。

2．未按时竣工：

（1）竣工每推迟一天，扣除包干费总额的 10%。

（2）竣工推迟达到五天，公司将收回该项目，委派他人负责。

（3）因甲方原因导致推迟的，经客服部核实，竣工时间顺延。

3．竣工标准：
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（1）在《派工单》记录的“截止日期”前按时按质完工，并将经客户签字

的验收单或巡检单拍照发给客服部。

（2）完工当月提交符合标准的《竣工验收单》或《巡检报告单》原件到客

服部。

（三）保底工资

1．维修人员保底工资分为九个等级（详见附表 1）。

2．当月凡是有拒接《派工单》的情况，不再享受保底。

（四）质保金：所有包干项目均需按 1 年时间提供质保期，质保金为包干费

的 20%，质保期内包干项目出现问题，无条件进行二次维修处理，否则按质保金

的 5倍给予处罚。

（五）客服部每月 5 日前，将上月完工的《维修人员包干费一览表》报人资

部核算包干费。

（六）薪酬发放：每月 15发放上月薪酬。质保金每年结算一次，每年 1月发

放上一年度质保金，所有通过质保期项目的质保金，一次性发放。

五、执行日期

本制度自 2020 年 4 月 1日起开始执行

北京三汇能环科技发展有限公司

二〇二〇年四月一日
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附表一：维修人员职级与保底对照表

职级 保底工资 备注

维修工

初级 4500

晋升参考《人力

资源管理手册》

中级 5000

高级 5500

维修技师

初级 6000

中级 6500

高级 7000

维修工程师

初级 8000

中级 9000

高级 10000
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附表二：维修人员包干费一览表

月份： 制表： 审核：

序号 姓名 项目名称 包干费 工期 竣工情况 延期天数 备注


