附件2：定额修订指导目录及原则

	类别
	名称
	指标说明
	修订要求
	责任部门
	责任人

	人员定额
	人员编制
	以本次定员优化后的人员编制方案为准
	1、 定额体系完整性：

本单位有发生相应物质消耗的项目，定额不得缺项，每项定额指标所覆盖对应的范围应无遗漏。

2、 定额指标科学性：

定额制订应有相关统计数据或测算资料为依据。定额指标水平原则上应向近五年内历史最好水平或集团内标杆水平看齐

3、 定额执行严格性：

定额应有严格的考核及奖惩兑现方案。
	人事部
	雷骅

	
	干部职数
	以太极集团【2013】943号文件规定的相应企业类别干部职数比例为参考
	
	
	

	物质消耗定额
	劳保用品消耗定额
	用于劳动保护和防护的各类护具、鞋服等，按岗位制定的消耗数量。
	
	办公室
	周璇

	
	工用具消耗定额
	生产经营过程中加工制作、维修、转运等使用的各类工具和器具，按岗位制定的消耗数量或金额
	
	
	

	库存定额
	安全库存定额
	应对出现不确定性因素影响时，保证正常生产、销售计划，而储备的原辅包材、成品（按品种制定）的储备数量
	
	由业务部牵头，营运部、物流部协助
	赖习敏、吴林栗、何建菊

	
	存货周转率定额
	销货成本（或销售收入）/平均存货余额
	
	
	

	损失率定额
	库存损耗定额
	原辅包材及产成品（商品）储存过程中发生的自然（或非主观可控）的损耗率
	
	物流部
	何建菊

	
	运输途损定额
	运输过程中发生的自然（或非主观可控）的损耗率
	
	
	

	
	安全事故损失率
	安全事故直接经济损失金额/销售收入（产值），按年度统计
	
	保卫部
	彭健

	
	质量事故损失率
	质量事故直接经济损失金额/销售收入（产值），按年度统计
	
	质管部
	黄小丽

	成本费用定额
	应收帐款周转率
	销售净收入/应收帐款平均余额，按年度统计
	
	财务部
	张姝

	
	办公费用（用品）定额
	每年度办公用品消耗金额（数量），按岗位或部门制定
	
	办公室
	周璇

	
	业务招待费定额
	每年度业务招待费开支金额，按职务岗位或部门制定
	
	财务部
	张姝

	
	差旅费报销标准定额
	出差人员交通、住宿费用及各类补贴报销标准
	
	
	

	
	通讯费用报销标准
	每年度公务配备通讯工具通讯费用报销标准，按岗位或部门制定
	
	办公室
	周璇

	
	车辆使用费定额
	每年度公务配备车辆发生的燃油、维修、路桥费及规费开支等，按单车核算。
	
	物流部
	何建菊

	经营定额
	●零售平效定额
	营业收入/卖场营业面积，按店面（口岸、面积、经营范围等）类别制定
	
	营运部
	吴林栗

	
	●零售配送/保障率定额
	
	
	
	

	合计
	-----
	------
	----
	
	


备注：带●标识为商业企业专项定额；
