  后勤保障部各科室、中心目标考核管理办法（试行）

一、总则

为进一步提高后勤保障部各科室、中心的工作效率和积极性，提高资金使用效率，结合实际，特制定本办法

二、实施范围

后勤保障部下属办公室、计划科、督查科、劳资科、修缮服务中心、能源服务中心、医疗服务中心、环境服务中心、楼宇服务中心、交通服务中心、经营服务中心、饮食服务中心。

三、实施原则

（一）以保障部对部门的经营管理指标、各项管理规定、员工实际工作中的客观事实为基本依据。

（二）以部门制定的岗位职责为考核标准，减员增效，能数字量化的必须数字量化。

（三）对外服务部门增加服务对象考评。

四、组织领导

考核工作在保障部领导下，由办公室、劳资科、督查科、计划科等部门的主要负责人组成。

五、考核方式：平时考核与年度考核相结合。

六、考核分值计量及等级

各科室、中心目标考核用分值计量，加分项最多不超过5分，扣分项最多扣完本项分值。考核分值≥90分为优秀，80≤分值＜90分为合格，70≤分值＜80分为基本合格，分值＜70分为不合格，保障部视考核结果进行奖惩。

七、考核实施

（一）机关各科室

1．部门工作安排（20）：考评部门工作统筹安排能力，部门工作开展的条理性等，由绩效考评小组评定其部门工作分配的合理性和科学性。

2．部门工作职责的履行情况和部门工作绩效的改进情况（20）：考评各部门对本部门工作职责的把握、部门管理能力和对部门工作的改进能力等。

3．部门临时工作任务的完成情况（15）：考评各部门完成公司临时大型活动或各项临时工作任务的执行和完成情况。

4．工作协作情况（10）：考评机关各科室及各中心相互之间工作沟通协调能力。

5．师生员工满意度评议（25）：每季度或半年度对所有后勤职能部门进行一次员工满意度评议，从一线员工的角度考评后勤各职能部门对一线的服务和支持能力。

6．部门用工效益（10）：考评部门用工最大效益化，根据保障部劳资科定员定岗的规定和要求进行检查考核。实际用工人数／定员定岗人数×100%，分值等于100%得15分，每低于2个点加1分。

（二）修缮服务中心（100）

1．部门工作安排、部门工作职责的履行情况（10）：考评部门工作统筹安排能力，部门工作开展的条理性，工作职责的把握、部门管理能力、部门之间的协调能力等，由绩效考评小组评定其部门工作分配的合理性和科学性。

2．部门用工效益（10）：考评部门用工最大效益化，根据保障部劳资科定员定岗的规定和要求进行检查考核。实际用工人数／定员定岗人数×100%，分值等于100%得15分，每低于2个点加1分。

3．大型公用设施设备的完好率、重要岗位值班情况（10）：考核大型公用设备正常使用及运行状况。考核方式：检查大型设备维护保养台账。考核高配重点岗位按照规定值班情况。考核方式：通过查阅值班记录和随机检查进行。

4．维修及时率、维修完成率（10）：及时率考核在接到报修任务后是否在规定的时间内完成维修。考核方式：通过查阅报修台账、报修平台的记录统计测算。实际维修次数-维修延误次数／实际维修次数×100%，达到目标值取满分，每降低1%扣1分。

完成率考核在规定时间内完成维修任务情况。考核方式：通过查阅报修台账、报修平台的记录统计测算。实际维修次数／实际需求维修数×100%，达到目标值取满分，每降低5%扣1分。

5．维修材料及仓库管理（5）：考核维修仓库的日常领用管理及账物相符。考核方式:通过查阅台账和抽样检查的方式进行。

6．日常维修经费控制和费用指标（15）：考核零星维修经费使用及节约成本支出情况。此项由计划科结合当期的实际情况，考虑外部因素进行评定，并将评定结果提交绩效考评小组作为考评依据。

7．安全服务、无责任事故（15）：考核部门安全服务无责任事故。

8．师生员工满意度（25%）：对师生员工进行服务满意度调查，90分以上为满意（25），80分以上为良好（20），70分以上为合格（15），低于70不得分。收到师生员工举报或投诉0.5%次（全年维修约4万次）以上，情况属实，不得分。

（三）能源服务中心（100）

1．部门工作安排、部门工作职责的履行情况（10）：考评部门工作统筹安排能力，部门工作开展的条理性，工作职责的把握、部门管理能力、部门之间的协调能力等，由绩效考评小组评定其部门工作分配的合理性和科学性。

2．节能改造、节能目标责任制（15）：制定实施年度节能技术改造计划。分解节能目标，定期开展节能目标完成情况考评。

3．节能管理（35）：

（1）加强用能设备维护管理，定期对空调、供热、照明、热开水器、电梯、冷藏等用能设备进行巡查。

（2）落实室内空调温控制度，严格室内空调温度管理，夏季温度设置不低于26℃，冬季温度不高于20℃。

（3）开展节能宣传教育，每年举办全校节能主题宣传教育活动。

（4）开展节能培训，定期组织对能源计量、统计、管理和设备操作人员进行节能培训。

4．能源监控平台建设（15）：完善能源信息的采集、存储、管理，能源节约和合理利用，提高能源工作整体效果和效率。

5．能耗统计（10）：专人负责能耗统计工作，统计数据真实完整，加强能源统计分析。

6．水电费的计量及收缴（15）：考核全校范围内水电计量工具安装情况以及水电费的收缴情况。

（四）医疗服务中心（100）

1．部门工作安排、部门工作职责的履行情况（10）：考评部门工作统筹安排能力，部门工作开展的条理性，工作职责的把握、部门管理能力、部门之间的协调能力等，由绩效考评小组评定其部门工作分配的合理性和科学性。

2．部门用工效益（10）：考评部门用工最大效益化，根据保障部劳资科定员定岗的规定和要求进行检查考核。实际用工人数／定员定岗人数×100%，分值等于100%得15分，每低于2个点加1分。

3．师生员工满意度（30）：对师生员工进行服务满意度调查，90分以上为满意（30），80分以上为良好（25），70分以上为合格（20），低于70不得分。

4．医疗服务管理：（20）

（1）始终坚持“一切以病人为中心”，为病人提供高质量的服务

严格执行首诊制，不推诿病人，以免造成漏诊、误诊

处方及病例书写整齐、规范

做好学生的卫生宣传工作

无医疗责任事故

5.学校公共卫生管理监督（15）：做好传染病疫情登记，准确、及时报告传染病病例。加强校园内食品卫生监督，不定期对校内餐饮行业进行检查与指导。

6.做好师生医保、教职工体检、新生入学体检工作（10）

7.仪器设备管理：（5）

（1）建立办公用品、器械、设备账 做到账实相符

（2）恰当使用和保管仪器、设备

（五）交通服务中心（100）

1．部门工作安排、部门工作职责的履行情况（10）：考评部门工作统筹安排能力，部门工作开展的条理性，工作职责的把握、部门管理能力、部门之间的协调能力等，由绩效考评小组评定其部门工作分配的合理性和科学性。

2．车辆保养情况（10）：按各类车辆保养计划组织开展保养工作，保养计划按时完成率达到100%，是否及时组织检查车辆隐患、进行车辆维修，无因此而发生交通事故。

3．车辆调度合理性（10）：车辆调度是否造成延误，准确合理调度车辆，保证各部门用车，由于车辆调度不合理而受到投诉，经查实，投诉一次扣1分。

4．车辆维修成本节省率（20）：目标值=（车辆维修成本预算-车辆维修费用）÷车辆维修成本预算×100%。超出预算30%该项不得分。

5．安全服务（15）：全年安全行车无安全责任事故，若发生一起安全责任事故扣3分，发生两起安全责任事故扣10分，三起以上不得分。

6．执行公务用车规定情况（10）：考核严格执行学校关于公务用车的相关规定，如发生一次不得分。

7．师生满意度（25）：车辆干净，用车部门满意度测评。对师生员工进行服务满意度调查，90分以上为满意（25），80分以上为良好（20），70分以上为合格（15），低于70不得分。

（六）环境服务中心（100）

 1．部门工作安排、部门工作职责的履行情况（5）：考评部门工作统筹安排能力，部门工作开展的条理性，工作职责的把握、部门管理能力、部门之间的协调能力等，由绩效考评小组评定其部门工作分配的合理性和科学性。

 2．部门用工效益（5）：考评部门用工最大效益化，根据保障部劳资科定员定岗的规定和要求进行检查考核。实际用工人数／定员定岗人数×100%，分值等于100%得15分，每低于2个点加1分。

3．绿化管理、大型植物定期保养（15）：考核及时修剪草坪、绿化带整体效果好、草坪绿化带内无明显的垃圾杂物。考核方式：现场检查。

考核名贵植物的养护情况。考核方式：通过查阅台账记录和现场检查进行。

4．校园环境卫生（15）：考核校区主干道卫生保洁情况。考核方式：现场检查。要求：校园内主干道干净整洁，无树叶、无垃圾等。

5．学校大型活动保障（10）：考核学校举办大型活动及会议，环境服务中心的服务保障完成情况。

6．校园内垃圾清运（5）：考核校园内生活垃圾按要求收集、及时清运

7．安全服务、无责任事故（10）：考核部门安全服务无责任事故。

8．任务完成情况（5）：考核部门各项重点工作完成情况及临时性工作完成情况。考核方式：根据保障部年度工作计划和工作安排，对部门进行检查。

9．成本控制和费用指标（10）：此项由计划科结合当期的实际情况，考虑外部因素进行评定，并将评定结果提交绩效考评小组作为考评依据。

10．师生员工满意度（20）：对师生员工进行服务满意度调查，90分以上为满意（20），80分以上为良好（15），70分以上为合格（10），低于70不得分。

(七)楼宇服务中心（100）

1．部门工作安排、部门工作职责的履行情况（5）：考评部门工作统筹安排能力，部门工作开展的条理性，工作职责的把握、部门管理能力、部门之间的协调能力等，由绩效考评小组评定其部门工作分配的合理性和科学性。

2．部门用工效益（15）：考评部门用工最大效益化，根据保障部劳资科定员定岗的规定和要求进行检查考核。实际用工人数／定员定岗人数×100%，分值等于100%得20分，每低于2个点加1分。

3．办公楼、教室、学生公寓卫生（10）：考核保持楼道清洁卫生、无杂物、无蛛网、无卫生死角、厕所无异味、屋顶无垃圾。考核方式：通过检查卫生保洁签到表和现场查看进行。

4．学生公寓门卫值班情况（10）：考核公寓门卫是否按照相关规定履行岗位职责。考核方式：抽查和检查台账相结合。

5．重要岗位值班情况（5）：考核消防重点岗位按照规定值班情况。考核方式：通过查阅值班记录和随机检查进行。

6．电梯、空调维护保养（5）：考核电梯、空调设备按照合同要求定期进行维护保养情况。考核方式：通过检查台账记录进行。

7．安全服务、无责任事故（15）：考核部门安全服务无责任事故。

8．成本控制和费用指标（10）：此项由计划科结合当期的实际情况，考虑外部因素进行评定，并将评定结果提交绩效考评小组作为考评依据。

9．学生公寓热水供应及收费（5）：考核热水供应是否正常，水温是否达到要求；热水费、快速开水炉及自助洗衣机等水电费、管理费收缴是否及时。

10．师生员工满意度（20）：对师生员工进行服务满意度调查，90分以上为满意（20），80分以上为良好（15），70分以上为合格（10），低于70不得分。

（八）饮食服务中心（100）

1．部门工作安排、部门工作职责的履行情况（5）：考评部门工作统筹安排能力，部门工作开展的条理性，工作职责的把握、部门管理能力等，由绩效考评小组评定其部门工作分配的合理性和科学性。

2．部门用工效益（5）：考评部门用工最大效益化，根据保障部劳资科定员定岗的规定和要求进行检查考核。实际用工人数／定员定岗人数×100%，分值等于100%得5分，每低于2个点加1分。

3．师生员工满意度（20）：对师生员工进行服务满意度调查，85分以上为满意（20），80分以上为良好（15），70分以上为合格（10），低于70不得分。收到师生员工举报或投诉，情况属实并造成不良影响的，发生一次扣3分，产生恶劣影响的不得分。

4．安全服务、无责任事故（10）：发生食品及其他安全责任事故不得分。

5．食堂7S管理执行情况（10）

根据饮服中心每月7S考核得分计算

6．原材料集中采购及招投标执行情况（5）

通过查阅台账和现场检查等方式进行。原材料按规定的要求统一集中采购（2），招投标过程程序规范、公平公正（3）

7．成本控制和费用指标（5）：此项由计划科结合当期的实际情况，考虑外部因素进行评定，并将评定结果提交绩效考评小组作为考评依据。

8．利润指标完成情况（40）

饮服中心全年利润指标100万，完成利润指标（40），每低于利润指标5万元扣1分，每超额完成利润3万，加1分。

（九）经营服务中心（100）

1．部门工作安排、部门工作职责的履行情况（10）：考评部门工作统筹安排能力，部门工作开展的条理性，工作职责的把握、部门管理能力等。重点工作和临时性工作的完成情况，由绩效考评小组评定其部门工作分配的合理性和科学性。

2．部门用工效益（10）：考评部门用工最大效益化，根据保障部劳资科定员定岗的规定和要求进行检查考核。实际用工人数／定员定岗人数×100%，分值等于100%得10分，每低于2个点加1分。

3．师生员工满意度（10）：对师生员工进行服务满意度调查，90分以上为满意（10），80分以上为良好（8），70分以上为合格（5），低于70不得分。收到师生员工举报或投诉，情况属实并造成不良影响不得分，发生安全责任事故不得分。

4．营业用房管理及房租、水电费用的及时缴纳情况（20）

营业用房的管理制度及管理台账（3）、发现问题及处理（5）、安全无事故（7），房租、水电费按照合同及时缴纳（5）.

5．成本控制和费用指标（10）：此项由计划科结合当期的实际情况，比照往年情况，考虑外部因素进行评定，并将评定结果提交绩效考评小组作为考评依据。

6．经营业绩（40）

（1）出租房收入增长率（10）：与去年同期相比，每增长2%加1分。属于因学校政策性调整而增加或减少的出租房收入，不计入计入该范围。

（2）教育超市与文印室经济指标完成（30）：教育超市全年完成净利润70万元，文印室完成毛利收入20万元。完成利润指标（30），每低于利润指标3万元扣1分，每超额完成利润3万，加1分。

八、本办法自2017年1月11日起执行，由计划科负责解释。

