附件2  

后勤管理处（后勤服务中心）年度绩效考核办法

  

根据后勤管理处（后勤服务中心）年度工作任务分解，按照相互促进、相辅相成、荣辱与共原则，对科室（团队）和个人两部分完成的年度各项服务工作进行绩效考核评估。

 一、成立后勤绩效考核工作小组，名单如下：
  组  长：李胜伟 崔如义
  副组长：葛庆洋 陈伟旺
  成  员：贾利宾 范成军 张渤海 陈天坤 史新春 秦吉星  
 二、考核内容和等级标准

（一）考核内容分为“个人民主评议”、“科室年度目标工作考核”、“服务对象满意度测评”三个板块和“突出贡献”部分。

1.个人民主评议是从个人岗位工作职责、工作纪律表现入手，在所在科室内部对个人绩效进行民主评议，见附表一。

2.科室年度目标工作考核依据后勤管理处（后勤服务中心）年度工作任务分解，对各科室应完成的任务进行考评，见附表二。

3.服务对象满意度测评通过对服务对象的问卷调查设定，见附表三。

4.突出贡献为个人或者所在科室完成的对学校发展起关键支撑作用的或对学校声誉有重大影响的任务；个人或者所在科室受到的省、市、区、学校等相关部门表彰或在相关领域做出有贡献的。

 （二）考核计分方式如下：

综合得分（满分105分）=个人民主评议加权得分+科室年度目标工作考核加权得分+服务对象满意度测评加权得分+突出贡献得分。

各板块所占权重如下：

	序号
	板块名称
	所占权重

	1
	个人民主评议
	0.5

	2
	科室年度目标工作考核
	0.3

	3
	服务对象满意度测评
	0.2

	4
	突出贡献
	0.05


（三）考核测评分为三级：满意为85分及以上；基本满意为84—70分；不满意为70分以下。

三、考核办法和程序

采用基础考核与重点考核相结合、定量考核与定性考核相结合的方式，考核方法和程序如下： 

（一）个人工作总结和科室内部民主评议；

（二）各科室年度目标工作完成情况汇报；

（三）服务对象满意度调查：

1.综合科：后勤管理处职工（权重0.3）、后勤管理处中层以上干部（权重0.3）、学校师生（权重0.3）和分管业务外包方代表（权重0.1）四个层次问卷调查测评。

2.饮食服务科、物业管理科、修缮工程科、经营管理科和校园管理科：学校教职工（权重0.45）、学生（权重0.45）、分管业务外包方代表（权重0.1）三个层次问卷调查测评。

（四）考核工作小组向个人反馈意见。

  四、考核结果的使用

 本着“客观公正，注重实效，促进工作”的原则开展考核工作。

最终考核结果与奖励性绩效工资挂钩。

综合得分为85分及以上“满意”的，奖励性绩效工资100%发放。其中，当年事假（不含婚、丧假）累计达到10天及以上者，或病假累计达到30天及以上者，年度考核不得评为“满意”；

综合得分为84—70分“基本满意”的，每低一分，奖励性绩效工资减少1%发放。其中，当年事假（不含婚、丧假）累计达到20天及以上者，或病假累计达到60天及以上者，年度考核不得评为“基本满意”；

综合得分为70分以下“不满意”的，第一年奖励性绩效工资50 %发放；连续两年综合得分为70分以下“不满意”的，奖励性绩效工资不发放。

重大事故一票否决。被考核职能部门有重大安全事故、被考核人员有违纪违法现象，给学校工作、声誉和财产造成严重影响或损失的，当年奖励性绩效工资不发放。

把以上（三）、（四）和（五）项扣减的奖励性绩效工资和考核前扣减的基础性绩效工资，作为年度突出奖励性绩效工资（TCJLJX）发放给当年综合得分为85分及以上“满意”的人员。发放办法： 
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五、附则

（一）在考核中要做到“三公开”，即考核办法公开、考核过程公开、考核结果公开。精心组织好总结、述职、评议、确定等次、公示、反馈意见等各个环节的工作。凡已明确的考核规定要认真执行，不得随意简化。考核结果应公示，充分发挥考核工作的激励和督促作用。

（二）被考核者对考核结果持有异议的，可在接到考核结果通知之日起三日内向后勤年度绩效考核工作小组提出书面意见，由后勤年度绩效考核工作小组进行复核；被考核者对复核的考核结果仍不服的，可向上级主管部门提出申诉。

（三）其他未尽事宜由后勤校内绩效工资改革工作领导小组负责解释。

附件2.1个人科室内部民主评议表（中层干部用表）;

附件2.2个人科室内部民主评议表（工作人员使用）;

附件2.3 后勤服务测评表（教职工用）；  

附件2.4 后勤服务测评表（学生用）；

附件2.5 后勤服务测评表（后勤管理处中层以上干部用）；

附件2.6 后勤服务测评表（分管业务外包方用）

附件2.1个人科室内部民主评议表（中层干部用表）:

	项目
	调查内容
	测评等级
（分数）

	德

（20分）
	1
	思想政治素养
	

	
	2
	个人品德素养
	

	
	3
	民主作风
	

	
	4
	组织纪律性
	

	能

（20分）
	1
	知识水平与专业素养
	

	
	2
	统筹计划能力与激励能力
	

	
	3
	沟通协调能力与控制力
	

	
	4
	决策能力
	

	勤

（20分）
	1
	工作态度
	

	
	2
	责任心
	

	
	3
	团队精神
	

	绩

（20分）
	1
	工作业绩
	

	
	2
	工作效率
	

	
	3
	师生满意度
	

	廉

（20分）
	1
	廉洁自律、照章办事
	

	合计得分（满分100分）
	


注：请在所选对应“测评等级”栏中打出具体分值。

附件2.2个人科室内部民主评议表（工作人员使用）

	项目
	调查内容
	测评等级
（分数）

	德

（20分）
	1
	思想政治素养
	

	
	2
	个人品德素养
	

	
	3
	组织纪律性
	

	能

（20分）
	1
	服务质量
	

	
	2
	工作服从性
	

	
	3
	团队协作能力
	

	勤

（20分）
	1
	工作态度
	

	
	2
	责任心
	

	
	3
	劳动纪律
	

	绩

（20分）
	1
	工作业绩
	

	
	2
	工作效率
	

	
	3
	师生满意度
	

	廉

（20分）
	1
	廉洁自律、照章办事
	

	合计得分（满分100分）
	


注：请在所选对应“测评等级”栏中打出具体分值。

附件2.3  后勤服务测评表   （教职工用）

	项目
	调 查 内 容
	测评等级
（分数）

	后勤总体工作
	1
	以“三服务三育人”为宗旨，为教学、科研和师生生活提供服务保障。
	

	
	2
	紧紧围绕学校中心工作，强化管理，规范各项服务。
	

	
	3
	团结协作，扎实有效的开展工作，服务质量不断提高。
	

	
	4
	加强干部和职工队伍建设，整体素质不断提升。
	

	综合服务
	1
	专业、及时、热情的受理师生投诉及来信来访，落实“首问负责制”。
	

	
	2
	认真做好通讯服务和监管、文印服务、报刊征订和邮件收发服务和校园快递物流业务管理等工作，服务质量不断提高。
	

	饮食服务
	1
	饭菜营养、卫生、花色品种多样，无变质食品出售，且明码标价，价格合理。
	

	
	2
	员工个人符合卫生要求，工作时间不抽烟，衣帽整洁，不留指甲，挂牌（工号）服务。
	

	
	3
	餐厅地面干净，桌面清洁，餐桌收拾及时。
	

	
	4
	服务热情、用语文明、按时开饭、无和师生无理争执现象。
	

	水电与
修缮服务
	1
	水电暖设备完好，水电暖供应正常，暖气温度较满意。
	

	
	2
	维修主动及时，能够随报随修，服务态度热情，维修结算价格合理。
	

	
	3
	值班正常，经常巡视公共场所路灯等设施，发现问题及时维修。
	

	
	4
	按时完成施工及维修任务，维修主动及时，质量可靠，工完场净，无安全及质量事故。
	

	物业
管理
	1
	学生宿舍管理文明、安全、整洁、井然有序，方便学生服务措施到位。
	

	
	2
	宿舍24小时值班，不脱岗，服务热情、主动。
	

	
	3
	经常检查各种公共设备，发现损坏及时维修。
	

	
	4
	与学生共建，公寓文化活动较丰富。
	

	
	5
	教室、办公楼设施完好，卫生状况好，厕所无异味。
	

	
	6
	教室开关及时，教学辅助工作到位。
	

	校园
管理
	1
	绿化、美化校园、花草树木布局合理，修剪及时。
	

	
	2
	校园卫生达标，不留死角、垃圾日产日清，无“四害”。
	

	经营服务
	1
	经营人员服务态度良好，主动热情。商品价格合理，质量优良，无假冒伪劣商品
	

	
	2
	商品价格合理，质量优良，无假冒伪劣商品。
	


注：请在所选对应“测评等级”栏中打出具体分值。满意85-100分；基本满意70-84分 ；不满意70分以下。

附件2.4     后勤服务测评表    （学生用表）
	项目
	调 查 内 容
	测评等级
（分数）

	综合服务
	1
	专业、及时、热情受理师生投诉及来信来访，落实“首问负责制”好
	

	
	2
	认真做好通讯服务和监管、文印服务、报刊征订和邮件收发服务和校园快递物流业务管理等工作，服务质量不断提高。
	

	饮食服务
	1
	饭菜营养、卫生、花色品种多样，无变质食品出售，且明码标价，价格合理。
	

	
	2
	员工个人符合卫生要求，工作时间不抽烟，衣帽整洁，不留指甲，挂牌（工号）服务。
	

	
	3
	餐厅地面干净，桌面清洁，餐桌收拾及时。
	

	
	4
	服务热情、用语文明、按时开饭、无和师生无理争执现象。
	

	水电与

修缮服务
	1
	水电暖设备完好，水电暖供应正常，暖气温度较满意。
	

	
	2
	维修主动及时，能够随报随修，服务态度热情，维修结算价格合理。
	

	
	3
	值班正常，经常巡视公共场所路灯等设施，发现问题及时维修。
	

	
	4
	按时完成施工及维修任务，维修主动及时，质量可靠，工完场净，无安全及质量事故。
	

	物业

管理
	1
	学生宿舍管理文明、安全、整洁、井然有序，方便学生服务措施到位。
	

	
	2
	宿舍24小时值班，不脱岗，服务热情、主动。
	

	
	3
	经常检查各种公共设备，发现损坏及时维修。
	

	
	4
	与学生共建，公寓文化活动较丰富。
	

	
	5
	教室、办公楼设施完好，卫生状况好，厕所无异味。
	

	
	6
	教室开关及时，教学辅助工作到位。
	

	校园

管理
	1
	绿化、美化校园、花草树木布局合理，修剪及时。
	

	
	2
	校园卫生达标，不留死角、垃圾日产日清，无“四害”。
	

	经营服务
	1
	经营人员服务态度良好，主动热情。商品价格合理，质量优良，无假冒伪劣商品
	

	
	2
	商品价格合理，质量优良，无假冒伪劣商品。
	


注：请在所选对应“测评等级”栏中打出具体分值。满意85-100分；基本满意70-84分 ；不满意70分以下。

附件2.5   后勤服务测评表   （后勤管理处中层以上干部用）

	序号
	调 查 内 容
	测评等级
（分数）

	1
	工作组织有力高效（20分）
	

	2
	上下内外协调积极（20分）
	

	3
	认真督办工作，科学专业（20分）
	

	4
	上传下达信息传达及时无遗漏（20分）
	

	5
	专业、及时、热情受理师生投诉及来信来访，落实“首问负责制”好（10分）
	

	6
	认真做好通讯服务和监管、文印服务、报刊征订和邮件收发服务和校园快递物流业务管理等工作，服务质量不断提高。（10分）
	

	合计得分（满分100分）
	


注：请在所选对应“测评等级”栏中打出具体分值。

  附件2.6 后勤服务测评表（分管业务外包方用）

	序号
	调 查 内 容
	测评等级
（分数）

	1
	监管公正、管理规范。（20分）
	

	2
	熟悉外包业务的工作内容和制度，并做到配合外包方履行合同。（10分）
	

	3
	根据服务情况对外包方有定期考核。（20分）
	

	4
	注重与外包方管理人员进行沟通，及时了解外包业务在开展过程中遇到的问题和困难，积极协助解决。（20分）
	

	5
	管理人员队伍建设方面，人员素质和业务能力有利于外包业务开展。（10分）
	

	6
	制定的各项规章制度是否完善、具有可实施性。（20分）
	

	合计得分（满分100分）
	


注：请在所选对应“测评等级”栏中打出具体分值。

   后勤管理处综合科                  2017年6月16日          
1 
- 2 -

_1234567890.unknown

