
 湖南大学后勤服务总公司 
后服人字﹝2019﹞14 号 

 

关于做好 2019 年度考核工作的通知 

 

各科室、各中心： 

根据学校《关于做好 2019 年度教职工年度考核工作的

通知》精神和《后勤服务总公司年度评优评先办法（试行）》

等有关文件规定，现就后勤服务总公司 2019 年度考核工作

通知如下。 

一、组织机构 

为确保年度考核工作圆满完成，总公司成立考核工作领

导小组： 

组长：张泽麟、龚理专 

组员：孙  洪、刘一彪、熊  超、杨  溢 

考核工作领导小组下设工作组，熊超任组长，人力资源

部部长任副组长，综合办公室、财务部和安全与质监部主要

负责人、党总支纪检委员为成员。 

以党支部为单位开展年度考核工作，各党支部在总公司

考核工作领导小组的领导下做好本支部的年度考核工作。 

二、考核对象 

各科室（中心）、全体员工。 

 



三、考核原则 

1. 客观公正、实事求是、公开透明； 

2. 注重实绩、合理量化、综合平衡。 

四、考核内容 

（一）部门考核内容 

科室、中心目标考核实行积分制，总分 100 分。考核分

职能科室、服务中心两大类进行。 

职能科室考核内容由目标任务、作风建设、师生满意度、

安全管理、日常管理、廉政建设等六部分组成。 

服务中心考核内容由目标任务、成本控制、服务质量、

安全管理、日常管理、廉政建设等六部分组成。 

另设加分项——特色亮点指标。 

（二）个人考核内容 

1.科室、中心主要负责人考核从德、能、勤、绩、廉五个

方面进行综合考核。具体要求为： 

（1）政治思想素质：注重政治理论和业务知识的学习，

不断提高自身的综合素质和工作能力，具有较强的大局观和

责任意识，令行禁止，服从安排。 

（2）民主团结：以民主的作风和团结的形象带领员工心

往一处想，劲往一处使，保持宽松和谐、紧张有序的工作状

态。办事公开、公正、公平。 

（3）实干精神：树立务实、求真的理念，集中精力干实

事、干好事、干成事，把真功夫、细功夫落到实处；关心员

工切身利益，维护员工的正当权益。 



（4）工作业绩：坚持“两手抓”，一手抓经济效益，一手

抓社会效益，与兄弟部门分工负责，团结协作，创造性地完

成总公司下达的各项任务。 

（5）廉洁自律：秉公办事，清正廉洁，作风正派，从不

利用职务之便谋取私利，不搞“小圈子”、“小团体”。 

2. 一般员工考核以岗位职责为依据，在考核工作业绩的

同时，注重对员工思想政治素质、遵章守纪、职业道德、爱

岗敬业、大局观念和团队精神等方面进行考核。 

五、考核形式 

考核采取自评（小结）、述职、群众测评、科室（中心）

互评、总公司领导考评相结合的形式进行，其中： 

（一）个人考核 

（1）总公司总经理、党总支书记由学校党委负责考核。 

（2）总公司副总经理、总经理助理，由总公司考核工作

领导小组组织考核，其中群众测评占 50%，总公司领导测评

占 50%。 

（3）科室（中心）主要负责人、党支部书记由总公司考

核工作领导小组组织考核，其中群众测评占 40%，科室（中

心）主要负责人互评占 20%，总公司领导考评占 40%。 

（4）其他员工：以支部为单位进行述职测评。其中，副

主任、主管测评中群众测评占 40%，科室（中心）主要负责

人考评占 40%，总公司分管领导考评占 20%。其他员工测评

中，群众测评占40%，科室（中心）领导和主管考评各占30%。 

（5）各党支部报送年度考核人员的考核等级、考核结果



和先进工作者推荐材料至人力资源部，人力资源部初审后，

提交总公司考核工作领导小组审核。 

（6）总公司考核工作领导小组确定年度考核人员考核

等级，评定总公司先进工作者。 

（二）部门考评 

（1）各科室（中心）对照总公司《2019 年度二级单位

目标管理责任书》进行自评，提交并报告工作目标完成情况；

自评符合优秀单位（含优良单位）和安全生产先进单位条件

的，同时提交申报材料。 

（2）目标考核工作小组对科室（中心）进行单项考核。 

（3）总公司考核工作领导小组确定考核等级，并结合考

核情况确定总公司先进集体，评定优秀单位、优良单位和安

全生产先进单位。 

六、时间安排 

（一）个人总结。2019 年 12 月 31 日前，被考核对象按

照相应考核要求和自身岗位职责要求，对自己本年度的工作

进行认真总结，填写《考核登记表》。其中，事业编制员工

根据学校要求上网填报考核信息，非事业编制员工填写《后

勤服务总公司员工年度考核表》（附件 1）。 

（二）评定评议。2020 年 1 月 7 日前，总公司召开教职

工代表会议，听取各科室（中心）工作汇报（由科室、中心

主要负责人采取 PPT 形式汇报，时间控制在 8 分钟之内），

对各科室、中心工作及科室（中心）主要负责人进行测评。



参加评议的人员包括总公司领导、科室（中心）负责人、员

工代表、服务对象代表，测评结果按权重汇总统计。 

2020 年 1 月 6 日前，各支部完成对所有员工的考核，并

将非事业编制人员考核表和所有员工考核结果汇总表（附件

2）报送人力资源部。 

（三）总公司考核领工作领导小组评定。结合群众测评、

各科室（中心）互评，各科室（中心）年度目标考核情况，

评定出总公司年度先进集体，确定员工个人优秀等级人选。 

（四）公示。对评定为优秀等级的人员和先进集体名单

进行公示，公示期间，如对优秀等级人员和先进集体有异议，

可书面向总公司考核工作领导小组反映。考核工作领导小组

对所反映的问题调查核实后，视实际情况作相应处理。 

（五）在年度考核登记表上填写考核对象的考核等次。 

（六）根据学校相关要求，上报年度考核结果。 

（七）有关材料纳入员工个人档案。 

七、特殊情况处理 

（一）个人 

在考核当年出现下列情况之一的，可确定为“基本合格”

或“不合格”等级： 

1.严重违反《员工手册》相关规定及劳动纪律的； 

2.凡旷工或无正当理由不在岗连续超过 3 天或一年内累

计超过 10 天者，不得定为“合格”及以上等级； 

3.工作责任心差或服务态度差，接到服务对象投诉 5 次

以上，造成一定经济损失或不良影响的； 



4.造成重大责任事故的； 

5.未完成总公司下达的工作任务； 

6.受记过处分在处分期内者。 

出现上述现象之一，且产生恶劣影响的为不合格。 

（二）部门 

在考核当年出现下列情况之一的，科室（中心）年度目

标考核等级为基本合格或不合格： 

1.工作出现重大失误和责任事故； 

2.出现总公司认定的其它的重大责任事故； 

3.未完成学校下达的目标任务； 

4.目标任务完成情况出现弄虚作假。 

出现上述现象之一，且产生恶劣影响的为不合格。 

八、考核结果运用 

（一）年度考核结果作为调整职务、晋级、奖惩及辞退

的主要依据之一。 

（二）学校编制员工考核为不合格者，不予发放 2019 年

岗位津贴的 30%部分和一次性年终奖金。 

（三）非事业编制员工考核为不合格者，按总公司有关

规定，年终减发相应的津贴或奖金。 

（四）科室（中心）年度目标考核等级为不合格的，科

室（中心）主要负责人年度考核不得评为优秀等级，个人年

度考核优秀的比例不得超过单位考核总人数的 5%。 

 

 



九、注意事项 

（一）年度考核结果分为优秀、合格、基本合格、不合

格四个等级，其中，优秀比例控制在参加考核人数的 20%以

内，学校事业编制和非事业编制分别计算（推优指标分配见

附件 4）。 

（二）在“三期”（孕期、产期和哺乳期）的女职工参加

年度考核，凡未违反计划生育政策有关规定、未受记过以上

行政处分及其它违纪行为者，不能定为不合格等级。 

 

附件：1. 《后勤服务总公司员工年度考核表》 

2. 《后勤服务总公司年度个人考核结果汇总统计表》 

3. 各党支部推优指标分配表 

 

 

                            后勤服务总公司 

                           2019 年 12 月 31 日 

  



附件 1： 

湖南大学后勤服务总公司非事业编制员工年度考核表 

考核年度： 

姓   名  性 别  出生年月  

政治面貌  文化程度  来校时间  

所在单位  工作岗位  

个
人
总
结 

（可另附页） 

 

 

 

 

 

 

 

 

签名： 

                                               年  月  日 

奖
惩
情
况 

 

考
勤
情
况 

 

旷 工 (天):            事假(天):         事 假 (天):          

早退迟到(次):          产假(天):         其他请假(天):        

基层 

考评 

意见 

 

 

 

党支部书记:                 科室(中心)负责人: 

             年  月  日                          年  月  日   

总公司

考  核 

意  见 

 

经考评,该同志本年度考核结果为: 

 

                      单位(盖章): 

                                           年   月   日 

注：“签名”处一律由本人填写，字迹要端正、清楚，内容必须填写在表格内，以便归档。 



附件 2： 

后勤服务总公司 2019 年度考核结果汇总表 

人员类别：□事业编制 □非事业编制 

序号 姓名 所在单位 工作岗位 年度考核结果 师德评价结果 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

      

            

            

            

总人数：        人，合格        人，基本合格        人，不合格       人 

支部书记（签字）：          科室（中心）负责人（签字）： 

 

说明：年度考核结果分为优秀、合格、基本合格和不合格四个等级；师德评价结

果分为合格、基本合格和不合格三个等级。 



附件 3： 

2019 年后勤服务总公司推优指标分配表 

党支部（部门） 

事业编制员工 非事业编制员工 先进工

作者推

荐指标 

主任及以上 其他人员 
人数 推荐指标 

人数 优秀指标 人数 优秀指标 

第一 

党支部 

总公司领导 3 

3 

0 

1 

0 

4 1 

办公室 1 2 5 

人力资源部 1 0 3 

财务部 1 1 6 

安监部 1 2 4 

第二 

党支部 

水电服务中心 1 25 

7 

20 

6 2 

通讯服务中心 1 10 10 

第三 

党支部 

集贤宾馆 1 6 

4 

71 

18 3 

运输服务中心 1 3 8 

接待服务中心 1 5 8 

修建服务中心 1 7 4 

物业服务中心党支部 1 40 8 202 40 6 

饮食服务中心党支部 1 34 7 227 45 6 

合计 15 3 135 27 568 113 18 

 


