附件1：

后勤集团  2021  年度员工考核表

	姓名
	
	性别
	

	所在部门
	
	岗位
	
	入职时间
	

	突出业绩（含表彰奖励）情况描述：



	重大工作失误记录：



	个人年度工作总结：（简要列举主要工作及业绩）

                 本人签字：

                                                       年    月     日




	考核项目
	内容和分值
	分值
	员工自评
	单位考评
	备注

	德

25分
	遵守国家的法律法规和学校、后勤集团的各项规章制度
	7
	
	
	

	
	具有良好的职业道德，服务意识强
	7
	
	
	

	
	组织纪律性强，服从组织工作分配
	7
	
	
	

	
	参加各项集体活动和业务培训等
	4
	
	
	

	能

25分
	精通本岗位业务知识，技术技能强
	7
	
	
	

	
	完成本岗位工作任务好
	7
	
	
	

	
	具有独立工作的能力，工作无差错
	7
	
	
	

	
	善于沟通与协作
	4
	
	
	

	勤

15分
	工作积极主动，热心为师生服务
	7
	
	
	

	
	遵守劳动纪律，不迟到，早退，无旷工，全年无病事假
	6
	
	
	

	
	参加各项培训以及单位组织的各项活动出勤率
	2
	
	
	

	绩

35分
	工作规范、严谨，达到岗位职责要求
	8
	
	
	

	
	工作质量高，办事效率高
	9
	
	
	

	
	服务师生满意度高
	9
	
	
	

	
	工作表现突出，绩效显著
	9
	
	
	

	合计
	100
	
	
	

	考核标准：90～100分为优秀，70～89分为合格，60～69为基本合格，60分以下为不合格。

经评定，该员工考核等级为：优秀（     ）  合格（    ）  基本合格（    ）  不合格（    ）

                                 单位负责人签字：

                                   盖公章

                                                           年    月    日 

                           

	综合办人力资源部审核意见：

   2021年度考核等级为            
盖公章

年    月    日




注：请将本考核表正反两面打印在一页纸上
附件2：
2021年后勤集团员工考核结果汇总表

中心：                                              年  月  日

	序号
	姓  名
	单位评定考核等级
	备  注
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