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后勤集团日常管理工作考核细则
为提高工作效率，强化责任落实，保障各项工作有效推进，结合集团实际，特制定本考核细则。

一、部门考核

1、工作台账建设：工作有台账，有周总结及周计划、月工作总结及月计划，未及时上交一次扣2分。

2、工作例会及职工培训：定期召开工作例会，加强对职工教育培训，部门有记录、职工有笔记；未按时召开例会一次扣2分，例会缺少一项记录一次扣1分。

3、集团安排工作未落实或未执行一项扣4分。

4、部门制度不健全、不规范，缺少一项扣4分。

5、队伍稳定：出现职工集体到集团或学校上访或其他有损集团形象事件，视情节轻重，一次扣5—25分。

6、工作落实不够，服务不到位，投诉到集团办公室，一次扣2分；投诉到分管领导，一次扣5分；投诉到总经理、党委书记处一次扣10分。造成恶劣影响或重大损失的，视影响程度加倍扣分。

7、因工作失误造成不良影响的，视情节轻重一次扣5分—15分。

8、发生安全责任事故，视影响程度，一次扣10分及以上。

9、宣传奖：在集团网、校园网、市级及省级媒体发布普通新闻稿1篇稿件分别计0.5分、1分、5分、10分；在校园网、市级及省级媒体发布深度工作宣传报道1篇分别计2分、5分、10分；工作有特色、亮点突出，获得校园网、市级及省级媒体宣传报道分别计2分、5分、10分。同时发布分数不累计。

10、获集团、校级、市级、省级及以上行政部门表彰奖励的分别计5分、10分、15分、25分，获得省级、国家级行业协会表彰奖励分别计5分、10分。

二、员工考核

1、考勤规定范围内上班迟到、早退一次扣1分；串岗、脱岗一次扣2.5分。

2、未按要求在相应时间段的工作区域上岗的一次扣2分。

3、考勤上报不及时，部门负责人及考勤员一次扣2分。

4、无故缺席会议或集体活动一次扣2分。

5、上班期间非公务饮酒一次扣2分；在集团内部造成不良影响的一次扣5分；在学校范围造成不良影响的一次扣10分。

6、在公共场所抽烟经劝阻无效的一次扣2分；在集团内部造成不良影响的一次扣5分；在学校范围造成不良影响的一次扣10分。
7、衣着不整出入公共场所一次扣1分；在集团内部造成不良影响的一次扣2分；在学校范围造成不良影响的一次扣5分。

8、办证、办事、维修、服务不及时，师生投诉一次，当事人扣2分，造成不良影响的视情节轻重一次扣5分—15分。

9、上班期间玩游戏、炒股或做与工作无关的事一次扣2分。

10、辱骂服务对象经查实一次扣5—10分，打骂服务对象视情节轻重一次扣10—25分。

11、同事之间闹无原则的矛盾视情节轻重一次扣2—10分。

12、工作失职或违反操作规程，给集团造成一定损失的，视情节轻重一次扣5—25分。

13、违反上述规定或违反其他各项管理制度，受到集团公开处理的，视情节轻重一次扣10—25分，受到学校处理的视情节轻重一次扣15分及以上，违反法律法规受到处理、对社会造成不良影响且对集团声誉造成不良影响的，视情节轻重扣30分及以上。

14、获集团、校级、市级、省级及以上行政部门表彰奖励的分别计5分、10分、15分、25分，获得省级、国家级行业协会等表彰奖励分别计5分、10分。

三、考核运用

1、考核得分暂按20元/分予以运用，根据工作需要及集团发展适时调整。

2、部门考核项中部门扣分的，其部门负责人按部门实际扣分标准的一半执行，从其当月岗位工资中扣除；部门考核项中扣分每半年汇总一次，从部门效益工资总额中拨扣；员工考核项每月统计，从员工当月岗位工资中拨扣。

3、本考核细则由办公室负责日常检查实施，每月月底对当月检查情况在集团内通报。

4、本办法自发布之日起执行，解释权属办公室。
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