关于做好饮食服务中心2016年度考核工作的通知

中心各部门：

为进一步加强和规范职工年度考核工作，根据学校党委办公室、校长办公室下发的《关于做好2016年度考核工作的通知》的文件精神和统一部署，结合中心实际，现就做好2016年中心职工年度考核工作的有关安排通知如下：

一、考核范围
中心全体职工，其中到中心工作时间不满半年（到食堂工作不满一学期）的职工不参加年度考核。
二、考核内容

对职工的年度考核要根据职工的岗位职责和工作任期目标进行。内容包括德、能、勤、绩、廉等方面，重点考核工作业绩。

三、考核标准

考核标准以岗位职责及年度工作目标为基本依据，考核结果分为优秀、合格、基本合格、不合格四个等次，其中优秀等次的人数一般掌握在参评人数的30%以内。
四、组织领导

中心成立考核领导小组，负责组织、指导、监督考核工作，审定考核结果，接受考核复议，汇总汇报考核工作情况及结果。

组长：刘海鹏、王云飞

副组长：朱沛鹏、邓辉、柴焕芳、王欣、刘宣科

李倩任考核领导小组办公室主任
五、考核分组
中心按照各单位业务分工划分16个考核小组，其中办公室、食品安全管理部、加工厂、金苑餐厅一组，郑强任组长；财务核算部、仓储部、采购部、网络技术部一组，冯强任组长；资产管理部、校内市场管理部、校外市场管理部一组，孔祥彬任组长；生活部一组，翟红德任组长，其余食堂以食堂为单位成立考核小组，各食堂经理任组长。各考核组长负责组织好本小组内的考核打分及分数统计上报工作。
六、考核办法和程序

（一）管理1、2、3级、技术1级岗、事业编制职工
1、管理1、2、3级、技术1级岗、事业编制职工考核由中心统一组织；
2、管理1、2、3级、技术1级岗、事业编制职工年度考核采用个人总结、部门互评、考核小组内群众评分、领导小组评议相结合的方法；
3、考核采取分级互评打分制，分值为：部门互评分占30%，考核小组内群众评分占30%，领导小组评议占40%。

4、考核的基本程序

（1）被考核人按所在岗位，事业编制职工填写《年度考评表》（分管理类、辅助系列类、工勤类，交纸质版）和《事业单位工作人员年度考核登记表》（交电子版与纸质版），非事业编制管理1、2、3级、技术1级岗职工填写《饮食服务中心非事业编制工作人员年度考核登记表》（交电子版与纸质版）交人力资源部，人力资源部汇总后在办公平台发布；
（2）根据个人总结，按照考核办法进行部门互评、考核小组内群众评分、考核领导小组评议，其中考核小组内群众评分由本小组自行组织，统计完成后填写《饮食服务中心2016年度职工考核分数汇总表》（附件8）报人力资源部；
（3）考评结束，由考核领导小组研究确定评价意见和考核结果；
（4）在中心办公平台公示考核结果；
（5）《年度考评表》报后勤管理处存档，《事业单位工作人员年度考核登记表》报人事处，《饮食服务中心非事业编制工作人员年度考核登记表》由中心人力资源部存档。

（二）非事业编制其他岗位
1、非事业编制其他岗位职工的考核由各考核小组自行组织，考评办法可自行选择；
2、考核的基本程序
（1）各考核小组根据参评人的个人表现，自行选择民主公平的考评方式；
（2）考评结束，各考核小组将考核结果（附件9）报人力资源部；
（3）由考核领导小组研究审核考核结果；

（4）在中心办公平台公示考核结果；
（5）考核结果由中心人力资源部存档。

六、时间安排

1、1月9日下午，召开职工大会，布置年度考核工作；

2、1月9日——10日上午，填写并交回《年度考评表》、《事业单位工作人员年度考核登记表》、《饮食服务中心非事业编制工作人员年度考核登记表》，在办公平台发布电子版《考核登记表》；

3、1月10日下午——11日，进行考评；

4、1月12日，审核考核结果，整理材料，报后勤管理处。

七、相关要求

本年度考核采取统一标准，遵循“客观公正、真实准确、民主公开、注重实绩”的原则，按照规定的考核程序，严格对照考核标准，实事求是的对每位职工的德、能、勤、绩、廉做出与实际表现相符的评价。各部门要高度重视，对照本通知要求认真组织、参与，确保考核结果的公正合理和考核任务的圆满完成。
附1：饮食服务中心2016年度考核工作日程安排表
附2：管理人员考评表
附3：辅助系列考评表
附4：工勤人员考评表
附5：山东省事业单位工作人员年度考核登记表
附6：饮食服务中心非事业编制工作人员年度考核登记表

附7：饮食服务中心2016年度职工考核评分表
附8：饮食服务中心2016年度职工考核分数汇总表（事业编制职工、管理1、2、3级、技术1级岗）
附9：饮食服务中心2016年度职工考核结果汇总表（非事业编制其他岗位）
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