附件1
后勤服务中心年度考核办法
（2023年度）
为全面推进后勤管理体制改革，夯实后勤基层管理，客观评价中心下属各部门、各班组和各层级、各岗位员工年度工作业绩，通过考核引领发展，激励先进，结合绩效评估机制，特制订本办法。
一、考核对象及时间
（一）考核对象
1、中心各部门：中心办公室、监控培训部、医务室、经营部、餐饮管理部、大众餐厅、自选餐厅、接待服务部、社区服务部、教学区服务部、水电修建部
2、员工：事业编制员工、非事业编制在岗员工。
（二）考核时间：1月1日--12月31日。
二、考核方式及内容
根据中心“目标管理，自主运行，激发实体活力”的原则，重点突出服务满意度目标、安全责任目标、廉政责任目标、经济责任目标等四个方面，根据目前部门设置情况，进行逐级、分类考核。
（一）部门年度考核
中心根据各下属部门年度综合指标进行考核。考核小组依照《中心部门年度考核评价表》进行考核，考核分作为最终考核依据。
考核小组成员：中心领导班子
考核内容：满意度、综合治理、廉政风险、经济目标完成情况等
计算方式：部门考核分=20%师生满意度+15%综合治理+15%经济目标完成情况+10%重点工作目标完成情况+40%中心班子测评
完成与中心签订的年度目标责任书、全年综合治理未扣分按满分计算；发生重大安全事故者按0分计算，其他按以下标准计分。
满意度得分
	
	完成
	未完成比例 1%（含）以内
	未完成比例1%-5%（含）
	未完成比例5%-10%（含）
	未完成比例  10%以上

	满意度得分
	20分
	16分
	14分
	10分
	0分


2、综合治理得分
	
	完成
	扣20分（含）以下
	扣20-60分（含）
	扣60-100分（含）
	扣100分以上

	综合治理得分
	15分
	14分
	12分
	10分
	0分


3、经济目标完成度得分
	
	完成
	未完成比例 10%（含）以内
	未完成比例10%-30%（含）
	未完成比例30%-60%（含）
	未完成比例  60%以上

	经济目标完成度得分
	15分
	14分
	12分
	10分
	0分


4、重点工作目标完成得分
未完成一项重点工作扣一分，扣完为止。
（二）班组年度考核
各部门根据全年运作情况对下属各班组进行年度绩效考核。
考核小组成员：分管领导、部门主管以上管理人员
考核内容：综合治理、廉政风险、全年工作完成情况、各班组之间合作融洽度等，各部门按中心总体要求，自行制订部门考核办法。
（三）员工年度考核 
按照中心“分类管理，逐级聘用”的人事聘用原则，采取分级考评的方式对中心全体员工进行考核。
1、管理人员（事业编制员工、部门经理）
考核小组成员：中心班子成员；
考核内容：德、能、勤、绩、廉五个方面进行考核；
考核结合部门年度绩效考核情况，通过书面述职和民主测评方式进行。
计算方式：考核总分=30%部门考核分+20%部门内部测评分+50%班子测评分
2、管理人员（部门副经理、主管）
考核小组成员：中心班子成员、部门经理；
考核内容：德、能、勤、绩、廉五个方面进行考核；
考核结合部门年度绩效考核情况，通过书面述职和民主测评方式进行。
计算方式：考核总分=30%部门考核分+20%部门经理测评分+50%班子测评分
3、基层员工（主管岗以下）
考核小组成员：分管领导、部门经理、部门副经理、部门主管；
考核内容：德、能、勤、绩四个方面进行考核；
4、中心班子只参加学院中层的年终考核，不参加中心事业编制员工考核。
5、非事业编制基层员工以部门为单位填考核结果汇总表，由分管领导及部门经理签字确认后交中心办公室汇总存档。
6、员工绩效管理评价原则上以考评期间所在部门、岗位为主要评价依据，有岗位调整的员工适当结合原部门原岗位工作表现。
7、新提任管理人员本次考核结果将直接作为试用期考核依据。
三、考核等级及奖罚
（一）部门年度考核
部门年度考核等级分为优秀、合格、不合格三个等级，总分在60分以下或出现重大工作失误并造成严重不良后果的可认定为不合格。
（二）班组年度考核
班组年度考核等级分为优秀、合格、不合格三个等级，总分在60分以下或出现明显工作失误并造成严重不良后果的可认定为不合格。2023年度中心“服务之星”团队可直接认定为优秀班组。
（三）员工年度考核
员工年度考核等级分为优秀、合格、基本合格、不合格四个等级，在岗时间不满半年的人员只考核不定级，岗位调整的结合原岗位工作情况在现岗位进行考核。中心优秀员工比例原则上不超过参评员工总数的15%；原则上从考核优秀员工中推选中心先进工作者，从中心先进个人中推选学院先进个人。
四、本办法自颁布之日起实行，由中心办公室负责解释。
