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关于做好2021/2022学年聘用员工

考核评优工作的通知
各科室：

根据学校及公司有关文件要求，为做好后勤基建处（资产公司）2021/2022学年（2021年7月－2022年6月）聘用员工年度考核工作，经处室研究决定，现将有关事项通知如下：

一、考核对象
2021/2022学年后勤基建处（资产公司）在岗在职聘用员工；工作未满一年、本学年病事假累计超过一个月者参加考核不参加评优；当年工伤病假累计超过90天的，或经公司同意不在岗超过90天的，参加考核不参加评优。

二、考核内容
（一）非专项岗位年度考核
在严格掌握政治思想标准的前提下，以工作人员履行岗位职责的工作业绩为主要内容，重点考核完成工作的数量、质量、效果、实绩、成果和工作能力。

（二）专项岗位年度考核
在严格掌握政治思想标准的前提下，按照水电维修人员、仓管员、餐饮人员、绿化人员、司机、医护人员和宿管员等绩效考核办法执行，以月度考核为重要依据。
三、考核方法
考核工作以部门为单位进行，各部门分管处长、科长（负责人），按照《温州职院四方后勤有限公司员工绩效考核办法（试行）》主持所属部门考核工作，考核结果向考核工作领导小组申报，经审核批准后予以公布。

四、考核结果
考核结果分优职、合格和不合格三个等级。其中优职人数原则上控制在实际评优人数的20%以内（具体优职分配名额见附件3），考核结果作为2021/2022学年员工评优重要依据。

五、组织领导
成立考核工作领导小组，由处长任考核领导小组组长，成员由副处长、各科室科长（负责人）组成，领导小组下设办公室，办公室设在人力资源部。

六、考核时间

1.各科室于9月6日前到综合科领取表格或自行下载（见附件），由部门科长（负责人）和分管处长根据考核办法组织开展考核工作。
2.各科室需9月20日前完成考核工作，考核表、推荐表经部门科长（负责人）、分管处长签字后统一上交综合科，考核结果经考核工作领导小组审核后予以公布。

3.为表彰在本学年工作中涌现出的先进集体，在绿色学校创建、节水标杆单位建设和日常保障中涌现出的节能降耗模范，充分发挥先进典型的示范作用，经决定，各科室可推荐“工作先进集体”和个人“节能模范”，于截止日期前统一交到综合科，评选结果经考核工作领导小组审核后予以公布。

附件：1.学年优职获得者推荐表

2-1.行政后勤工作人员思想政治状况测评表

      2-2.部门互评表

2-3.工作人员业务实绩计分表

2-4.部门考评汇总表

                        温州职院资产经营有限公司

                                2022年9月5日
附件1：
2021/2022学年优职获得者推荐表
                                            年  月   日

	姓名
	
	推荐科室（盖章）
	

	工作岗位
	

	主

要

事

迹
	

	考核领导小组意见
	

	备注
	


附件2-1：

2021/2022学年行政后勤工作人员思想政治状况测评表
部门：

	姓 名
	测         评       内      容
	合计
	折合分

	
	政治态度10分
	思想作风10分
	为人师表10分
	职业道德20分
	政治学习20分
	公益活动10分
	廉洁自律20分
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	说 明
	政治思想满分为100分，优秀≥85分,良好 75-84分，合格60-74分，不合格<60分


备注：此表由分管处长（经理）、所在部门科长（负责人）负责评分；此表为学年考核表；

考核人员签字：                            考核时间：

附件2-2：

2021/2022学年行政后勤工作人员互评表
部门：

	姓名
	工作评价等级
	
	姓名
	工作评价等级

	
	优秀
	良好
	合格
	不合格
	
	
	优秀
	良好
	合格
	不合格

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	说明
	“工作评价等级”项中以打“√”表示


备注：此表由考核部门员工互评；此表为学年考核表；
考核人员签字：                            考核时间：

附件2-3：
2021/2022学年行政后勤工作人员业务实绩考核计分表

部门：

	考核项目
	考核内容
	考核原则
	评分标准
	姓名

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	履行岗位职责（60）
	工作量完成情况
	按期全面完成岗位的所有任务
	A(16-20)
	
	
	
	
	

	
	
	基本完成聘任岗位的任务
	B(10-15)
	
	
	
	
	

	
	
	无客观因素未能按期完成聘任岗位的基本任务
	C(0-9)
	
	
	
	
	

	
	工作效率
	工作效率高,成效突出
	A(16-20)
	
	
	
	
	

	
	
	工作效率较高,能按要求完成任务
	B(10-15)
	
	
	
	
	

	
	
	常常不能按要求完成工作,影响工作进度
	C(0-9)
	
	
	
	
	

	
	工作责任意识
	忠于职守,服务态度好,工作出色
	A(8-10)
	
	
	
	
	

	
	
	服务态度较好,工作基本无差错
	B(5-7)
	
	
	
	
	

	
	
	责任意识、服务态度差，造成差错、失误识
	C(0-4)
	
	
	
	
	

	
	出勤情况
	出勤率高于96%以上
	A(8-10)
	
	
	
	
	

	
	
	出勤率90～95%
	B(5-7)
	
	
	
	
	

	
	
	病事假时间超过规定的限度
	C(0-4)
	
	
	
	
	

	执行工作规范（20）
	执行规章制度
	熟悉政策、规章并严格执行
	A(8-10)
	
	
	
	
	

	
	
	对本岗位规章较熟悉，能执行政策、规章
	B(5-7)
	
	
	
	
	

	
	
	对政策规章熟悉与学习不够，执行出现差错
	C(0-4)
	
	
	
	
	

	
	执行原则和程序
	坚持原则，严格执行程序规范
	A(8-10）
	
	
	
	
	

	
	
	能较好地执行程序规范
	B(5-7)
	
	
	
	
	

	
	
	违反原则和程序，由此出现失误
	C(0-4)
	
	
	
	
	

	工作创新（20分）
	工作创新
	善于发现、解决新问题，并提出合理建议
	A(8-10）
	
	
	
	
	

	
	
	积极总结工作经验，改进工作效率
	B(5-7)
	
	
	
	
	

	
	
	缺少工作的主动积极性
	C(0-4)
	
	
	
	
	

	
	管理科学研究
	积极学习新的管理知识，研究问题，撰写论文
	A(8-10）
	
	
	
	
	

	
	
	研究管理知识，撰写工作总结
	B(5-7)
	
	
	
	
	

	
	
	没有进行研究、总结
	C(0-4)
	
	
	
	
	

	合计分
	
	
	
	
	
	


备注：此表由分管处长（经理）、所在部门科长（负责人）负责评分；此表为学年考核表；

考核人员签字：                              考核时间：

附件2-4：

2021/2022学年部门考评汇总表

部门：                                 

	姓名
	部门互评（40%）
	定量考核（60%）
	合计

	
	
	政治思想考核（20%）
	业务实绩考核（80%）
	

	
	分数
	折合分

40%
	分数
	折合分

12%
	非专项考核分
	专项考核月平均分
	折合分

48%
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：此表为学年考核汇总表；

统计人签字：                    时间：

	温州职院资产经营有限公司办公室   2022年9月6日印发



