嘉兴学院办公室文件
嘉院办〔2017〕12号                    

──────────────
关于印发《嘉兴学院后勤服务工作 
考评暂行办法》的通知
学校各部门、直属各单位：
《嘉兴学院后勤服务工作考评暂行办法》已经学校后勤工作委员会审定，现予以印发，请遵照执行。

                                嘉兴学院办公室

                               2017年10月11日
嘉兴学院后勤服务工作考评暂行办法
第1章  总  则
第一条  为进一步加强学校对后勤管理与服务工作的领导，完善对后勤服务质量和社会效益的考评机制，推进后勤管理与服务工作的制度化、规范化建设，提高服务保障能力，促进后勤工作科学发展，根据《嘉兴学院部门（单位）年度工作考核与评奖办法》（嘉院党发〔2016〕12号）和《中共嘉兴学院委员会 嘉兴学院关于深化后勤管理体制改革的指导意见》（嘉院党发〔2016〕23号）等文件精神，结合学校后勤工作实际，特制定本暂行办法。
第二条  本办法考评对象是后勤服务集团的管理与服务工作，考评的内容为后勤服务集团职责范围内的服务质量和服务效率。
第三条  考评基本原则
1.坚持依法依规、科学有效的原则；
2.坚持公开、公平、公正，实事求是的原则；
3.坚持组织考评和民主测评相结合的原则；
4.坚持考评与奖惩相结合的原则。
第二章  考评工作的领导
第四条  学校成立后勤工作委员会，全面负责对后勤管理与服务工作的考评。后勤工作委员会主任由学校后勤工作分管校领导担任，副主任由学校财务工作分管校领导担任，成员由学校办公室、党委组织部、人事处、计划财务处、学生工作处、审计处、资产与实验室管理处、工会、后勤服务集团及嘉兴学院南湖学院等部门和单位负责人以及教师代表和校学生会推荐代表等组成。
第三章  考评范围及要求
第五条  考评范围包括饮食安全卫生及服务、学生宿舍（公寓）管理与服务、环境卫生绿化与保洁服务、零星维修服务、水电管理与服务、商业用房管理与服务、场馆服务及集团内部管理等方面。
第六条  后勤服务集团应依照学校规范与要求，切实做好职责范围内的后勤管理与服务保障工作，为学校教学、科研和师生生活提供优质、高效的服务。
1.严格遵守国家、地方相关法律法规与行业规范以及学校的规章制度，建立健全内部的各类规章制度，做到照章办事，规范服务，廉洁自律。坚持后勤“三服务、两育人”的宗旨，按照“师生为本、效率为先、质量为基”的工作要求，遵循高校后勤管理与服务的规律性和特殊性，始终把社会效益和师生满意度放在首位。
2.严格按照学校要求落实后勤服务和保障，按照规范制定好防盗防火、防台防汛、食品安全、安全生产等工作应急预案。加强员工安全教育，切实增强安全意识，始终把维护师生安全和学校稳定贯穿到后勤服务工作的各个环节。
3.要逐级落实责任制。根据后勤工作自身的特点，后勤集团及所属质量监控部门要制订可操作的监控办法和措施，进行日常自检、自评。同时，主动配合校内外的各项监督检查活动，认真落实监督检查意见，及时进行整改，不断提高服务质量和保障能力。
4.实行后勤服务公开和承诺制度。公开服务项目、收费标准和范围、服务规范和优质服务承诺等所有应该公开的信息，自觉接受服务对象的监督。对服务对象投诉的问题，在规定的时间内提出处理方案并加以落实，及时与投诉人进行沟通。重要问题的处理要与学校相关部门沟通，切实提高服务质量。
第四章   考评方式
第七条  学校对后勤服务集团的年度考评由后勤工作委员会负责，年度考评得分由学校年度工作考核得分、师生满意度测评结果得分和后勤工作委员会年终考评得分三部分组成，所占比例分别为20%、50%和30%。年度考评结果报学校党委会审定。
第八条  师生满意度测评结果得分由教工满意度和学生满意度两部分组成，所占比例分别为40%和60%。校工会负责组织教职工对后勤管理服务的满意度调查,每年调查一次。校学生会负责组织学生对后勤管理服务的满意度调查，每年调查二次，以加权平均计算年度得分。
第九条  师生满意度调查时，分为“很满意”“满意”“一般”“不太满意”“很不满意”和“不了解”，前五个选项分别赋分95分、85分、75分、65分和50分。“不了解”选项不计入调查结果。调查内容见附表《嘉兴学院后勤服务满意度调查表》。
第十条  年度考评结果分为A、B、C、D四个等级：考评总分在85分及以上为A等（优秀）； 75分及以上，85分以下为B等（良好）；60分及以上，75分以下为C等（合格）；60分以下为D等（不合格）。
第五章   奖励和处罚
第十一条  考核等级为优秀，学校按照不高于后勤服务集团党政领导班子成员年度奖励性绩效工资的50%予以奖励；考核等级为良好，学校按照不高于后勤服务集团党政领导班子成员年度奖励性绩效工资的35%予以奖励；考核等级为合格，学校按照不高于后勤服务集团党政领导班子成员年度奖励性绩效工资的20%予以奖励；考核等级为不合格的，视情况和原因，对后勤服务集团党政领导班子成员作出一定的经济处罚。
第十二条  在考评期内，有下列情况之一，后勤服务集团年度工作考核等级不能定为优秀。
1.因违规造成学校较大经济损失；
2.校内发生突发紧急情况，在规定时间内未赶到现场组织处置；发生重大安全生产等各类责任事故，隐瞒不报；
3.发生严重的食物中毒事件，后勤服务集团负有主要管理责任的；
4.发生学校规定的其他“一票否决制”的情况。
第六章   附 则
第十三条  本暂行办法自公布之日起施行，由学校后勤工作委员会负责解释。
附表：
嘉兴学院后勤服务满意度调查表
（教工用表）
           年份：        年
	序  号
	调  查  内  容
	很满意
	满意
	一般
	不太满意
	很不满意
	不了解

	1
	食堂工作人员的服务态度、水平和规范性等情况
	
	
	
	
	
	

	2
	食堂饮食卫生状况及就餐环境
	
	
	
	
	
	

	3
	食堂菜肴质量（色、香、味）和花色品种等情况
	
	
	
	
	
	

	4
	校内出租房商品情况（含超市、校内商铺）
	
	
	
	
	
	

	5
	教学楼、行政办公楼、实验楼、场馆、各类用房公共场所及室外公共场所卫生情况
	
	
	
	
	
	

	6
	校园绿地及园林设施养护维护情况
	
	
	
	
	
	

	7
	对教学场所及教学设施检查维护情况
	
	
	
	
	
	

	8
	对校内场馆及公共部位维修情况
	
	
	
	
	
	

	对一年来后勤服务总体评价
	
	
	
	
	
	

	其他意见和建议
	


【注】请在相应的格子内打“√ ”
嘉兴学院后勤服务满意度调查表
（学生用表）
           年份：        年
	项目类别
	调  查  内  容
	很满意
	满意
	一般
	不太满意
	很不满意
	不了解

	饮食安全
卫生及服务
	1.食堂工作人员的服务态度和服务规范性（挂牌上岗、服务行为、佩戴头帽和口罩）
	
	
	
	
	
	

	
	2.食堂饮食卫生状况(操作卫生、餐具卫生、食品卫生）
	
	
	
	
	
	

	
	3.食堂菜肴质量（色、香、味）和花色品种
	
	
	
	
	
	

	
	4.食堂就餐环境（地面洁净、配套设施）
	
	
	
	
	
	

	学生宿舍（公寓）
管理与服务
	1.公寓（宿舍）楼工作人员的服务规范性（服务态度、挂牌上岗、服务行为、上门检查）
	
	
	
	
	
	

	
	2.公寓（宿舍）免费服务项目（借工具、借针线、天气预报等）的工作质量
	
	
	
	
	
	

	
	3.公寓（宿舍）楼洗衣服务质量及服务态度
	
	
	
	
	
	

	
	4.公寓（宿舍）空气源热水、空调设备、开水炉和用电管理等项目服务情况。
	
	
	
	
	
	

	
	5.公寓（宿舍）公共卫生保洁状况，门窗及环境卫生情况
	
	
	
	
	
	

	
	6.公寓（宿舍）门前三包、楼内灭四害、公厕卫生打扫保洁情况
	
	
	
	
	
	


【注】请在相应的格子内打“√ ”
嘉兴学院后勤服务满意度调查表
（学生用表）
           年份：        年
	项目类别
	调  查  内  容
	很满意
	满意
	一般
	不太满意
	很不满意
	不了解

	环境卫生绿化保洁服务
	1.全校教学楼、行政办公楼、实验楼及各类用房公共场所卫生清扫情况
	
	
	
	
	
	

	
	2.全校室外道路、水面、绿地、园林小品、公厕、运动场所和场馆清扫是否及时、干净（包括无杂物、无泥沙、无积水、无卫生死角）、保持清洁干净
	
	
	
	
	
	

	
	3.校内垃圾清运和化粪池清理及时情况
	
	
	
	
	
	

	
	4.校内各楼宇值班人员服务态度和服务质量
	
	
	
	
	
	

	
	5.收发室工作人员服务态度与服务规范性情况
	
	
	
	
	
	

	
	6.校园绿地的养护质量及整体效果
	
	
	
	
	
	

	
	7.除草、修剪的及时性及病虫害防治情况
	
	
	
	
	
	

	
	8.办公场所、会议摆放绿色植物的服务质量及整体效果情况
	
	
	
	
	
	

	
	9.绿化小品、休读点和园林设施的日常巡查、维护管理情况
	
	
	
	
	
	


【注】请在相应的格子内打“√”
嘉兴学院后勤服务满意度调查表
（学生用表）
           年份：        年
	项目类别
	调  查  内  容
	很满意
	满意
	一般
	不太满意
	很不满意
	不了解

	零星维修
服务

	1.维修人员服务态度和服务规范性情况
	
	
	
	
	
	

	
	2.公共部位维修及时性与维修质量情况
	
	
	
	
	
	

	
	3.对教学场所及教学设施检查维护情况
	
	
	
	
	
	

	
	4.公寓（宿舍）的日常维修（小修当天完成，大修24小时响应）及时性和维修质量
	
	
	
	
	
	

	水电管理
与服务
	1.工作人员服务态度与服务规范性情况（供水设备运行正常，设施完好，停水、停电按规定通知，节电、节水效果，自觉维护公众利益，遵守各项规章制度）

	
	
	
	
	
	

	
	2.全校电梯等特种设备日常管理情况
	
	
	
	
	
	

	商业用房
管理与服务
	1.供水站工作人员服务态度与服务规范性情况
	
	
	
	
	
	

	
	2.校内出租房的管理及商品质量情况（含超市、校内商铺）
	
	
	
	
	
	

	
	3、饮用水送水及时率
	
	
	
	
	
	

	场馆服务
	1.场馆管理工作人员服务态度与服务规范性情况
	
	
	
	
	
	

	
	2.场馆内（会议室、报告厅、体育馆等）仪器设备及设施完好情况
	
	
	
	
	
	

	
	3.场馆公共卫生保洁情况
	
	
	
	
	
	

	总体评价
	
	
	
	
	
	


【注】请在相应的格子内打“√ ”
────────────────────────────────
嘉兴学院办公室                          2017年10月11日印发
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