后勤员工管理制度与考核规范
为跟上目前徐州中健学校有序、规范、高质、高效的快速发展的步伐，创建学校优质品牌，为进一步做好学校后勤保障工作，以优质的服务态度，满腔的工作热忱做好本职工作；为进一步地实现公平公正、按劳分配，干好干坏不一样，奖优罚劣的原则，特制订后勤员工工作手册。
1、 工作态度：
1、服从工作安排，工作主动，责任心强。将负责区域的工作任务和事项保质保量完成；          
2、团结友爱，互相帮助，共同进步；不结帮拉派，坚决杜绝打击、讽刺挖苦、独立工作积极向上的员工（一经发现，立即解聘）；
3、杜绝出工不出力，消极怠工，混岗混日，工作好坏、优劣一个样的现象，营造一个积极进取，团结友爱，爱岗敬业的后勤大家庭。
4维护学校集体利益，爱护学校荣誉，大公无私，不谋私利，不拿学校东西，不破坏学校设施设备。
5、服从上级领导，不得顶撞及变相抵抗执行，如有不同意见，找领导个别交流意见，也可以向上小组反映情况，走正常渠道，不允许聚众起哄、闹事。
二、遵守纪律：
1、劳动工作日：每月工作26日，工作量不足时，可以在学生放假时补足；超过26日的工作日，按照当月每日工资标准补足。
2、劳动纪律：遵守劳动纪律，不迟到早退、不脱岗串岗；无重大事项不请事假，病假要有医院证明，病事假每日按照当月日标准工资扣除。并扣除相应分数。事假病假是影响年终绩效考核重要一项。全体后勤工作人员要脚踏实地按时保质量完成本职工作任务。保持高度热情、积极向上的工作态度，并按时完成领导安排的其他工作。
3、不偷盗，不损坏公物。下班后拾到的饮料瓶，废纸箱当日经门卫检查方可带出校园。
4、对于学生离校，搬家后的空置教室、宿舍、办公室等空房间，不经后勤主任安排、允许，不得争先恐后地擅自入室，收罗剩余用品，对关闭的房间，更不能擅自撬门进入（曾学生离校还会回头找自己的东西，学校曾进行过多次赔偿，曾发生擅自撬门进入，被起诉偷盗，索赔30万元）
5、保洁用具一律放在指定位置或房间，不允许到处乱放，以免影响校园环境卫生。
三、奖励与扣罚
 1、奖励：①根据考核结果汇总员工每月有100-200元奖励；②组长和职工同等要求，根据一年来各级检查优秀次数及扣罚时扣分情况进行排序，年终绩效分三个档次奖励：一等奖2000元、二等奖1000元、三等奖500元。
     2、扣罚：见附件1：《后勤量化考核细则》。
四、四级考核制度:
1、基本考核：小组长考核员工，每日按照工作要求及完成情况的优劣扣罚，即每次检查按照优秀、合格、不合格评定，优秀加3分，合格不加分，不合格扣分，根据不合格程度扣按照《后勤量化考核标准》：见附件1
2、第三极考核：各级部、各区域分管安全、卫生的干事，在巡查发现问题，根据检查记录结果，汇总赵伟主任，按照基本考核扣罚扣分标准执行。
3、二级考核：后勤主任考查，监督巡查过程中发现问题，小组长和不合格员工连带相同的扣罚及扣分。
4、一级考核：由每日24小时值班的校级领导巡查督导，发现不合格，对主任、组长连带，同当事员工一样进行双倍扣罚和扣分。
特别是：对在工作中，不按照工作要求，因玩忽职守，消极怠工，不作为造成重大责任事故及人身安全事故，给学校经济照成重大损失，给学校声誉造成恶劣影响者，扣除工资并赔偿学校的经济损失。
五、区域划分
1、全校分为两个行政区域：即东西两院。全面负责各自区域的安全、卫生、维修工作。
第一组组长：巩伦松，组员：朱广华及西院全体保洁员工。
第二组组长：李永明，组员：马忠及东院全体保洁员工。
工作职责：每组全面负责所属区域的安全、卫生、维修工作，组长既是本组维修工作人员，又兼备检查考核双重责任。
六、基础考核要求：
1、组长每日负责巡查本区域内的安全、卫生、维修工作，主动发现，主动维修并做好记录，每天下班前将《安全隐患巡查维修记录表》、《卫生检查记录表》、《员工考核表》交给赵伟。维修时间原则上不超过3个工作日，紧急安全隐患、紧急故障，组长放下手中一切活，及时处理。如：漏电、门窗松动、水管爆裂，不明原因停电。
2、每日小组长按照量化考核标准自查检查结果，每日下班前，将考评记录并汇总到后勤主任处，扣罚金额将在当月工资中扣除，相应扣分每日每月汇总，到年终根据得分排序，选出一等奖、二等奖、三等奖，并在年终大会上发放。全组人员的工作情况，尽量在基础检查中发现，如被一、二级检查发现、组长和组员将受到双倍于基础的罚款和扣分。
赵伟每天检查整个校园安全卫生，对组长考核。购买维修所需物品，统计并发放。根据报修单和维修巡查记录表统计维修工工作量，根据每天四级考评结果汇总每位员工考核分数。
七、关于后勤主管领导要求：
（一）干部的工作要求
1、后勤每学期要开展一些常规的专项工作：
   如：教室办公室桌椅专项检查。（全校教室桌椅检查螺丝是否松动，面板有无脱落。）
       2、安全用电专项检查（教室、宿舍电器、线路、插座有无损害或裸露。公共电箱电柜及电源接口处和食堂操作间电源定期检查。）
       3、卫生间专项卫生和设施设备检查。
（二）打造主动服务型后勤保障团队。
      1、后勤工作要有前瞻性，不能等学生报修，要主动发现，及时维修。
      2、 安全隐患要坚持每天排查，如高层窗户、走廊两头门窗定位器是否牢固。走廊护栏是否由脱落，天花板是否由裂纹，消防池是否加盖等。 宿舍床、柜子门板定期维护（检查螺丝松动）。



附件1
后勤工作人员量化考核细则
一、指导思想
为进一步提高学校管理水平，以按劳分配，优劳优酬为原则，充元调动后勤工作人员的积极性，创造性，使其更好地为教学工作服务，结合我校实际，特制订本细则。

二、考核方法
由赵对照《后勤人员岗位职责》对后勤人员本月工作进行考核，考核不合格，予以罚款。
1保洁员工作考核标准
1.1按时开会情况
准时参加会议，并作好笔记   
迟到1次:扣2元  缺席一次扣10元。
1.2每天出勤情况
上班迟到或早退，1次扣5元，病假一天扣2分，事假未超过一天扣2分，超过1天扣5分，旷工1次扣50分；擅自离岗，脱岗，串岗，睡岗，1次扣10元。
1.3卫生情况
随时保证宿舍楼内，公共卫生间卫生整洁，地面有垃圾扣2元，地面不干净扣2元，有积水扣2元，垃圾清理不及时，垃圾桶有污垢扣2元，便池有尿碱，有堆积，有恶臭味扣2元，门窗玻璃墙壁有灰尘蜘蛛网扣2元，洗手池有杂物，脏扣2元；卫生工具摆放不整齐，有杂物堆积扣2元。
1.4安全巡查情况
发现长明灯，长流水现象扣5元，宿舍楼出现灯不亮，水管漏水，便池，洗手池下水道堵塞,未及时报修扣5元。
1.5工作态度
不服从工作安排扣10元，故意拖延，有抵触情绪扣5元，领导打电话未接听，且半小时内未回复者每次扣5元，工作上不能和同事团结合作，并发生冲突的扣20元。
1.6利用工作时间干私活扣50元
1.7盗窃学校财物照价赔偿，罚款；另交公安机关处理。

2、水电维修工工作考核标准
2.1按时开会情况
准时参加会议，并作好笔记   
迟到1次:扣2元  缺席一次扣10元。
2.2每天出勤情况
上班迟到或早退，1次扣2元，事假未超过一天扣2分，超过1天扣5分，旷工1次扣50分；擅自离岗，脱岗，串岗，睡岗，1次扣30元。
2.3每日常规安全检查情况
检查过程中，发现安全隐患（电线裸露老化，电路烧毁熔断，窗户限位器缺失，走廊护栏松动脱落，天花板有裂纹，消防池未加盖，床柜子螺丝松动，灭火器缺失，不能正常使用，门把手损坏等等）未及时修理，扣10元。
2.4维修单完成情况  
接到报修单，应根据轻重缓急前往故障地点维修，3个工作日未按时完成维修扣10元/次，维修完成后由报修人在维修单上签字，没有报修人签字扣10元；修理好后报修单未上交后勤主任扣10元。
2.5紧急故障处理
工作人员服从领导安排，随叫随到，如发生断水，断电，厕所下水道堵塞等紧急情况，联系不到工作人员扣10元/次，不服从领导安排，未及时前往故障地点维修扣10元/次。
2.6每日工作汇报
每天下班前组长将当天巡查维修事项和维修进展情况，未向上汇报10元/次，
2.7工作态度
不服从工作安排扣10元，故意拖延，有抵触情绪扣5元，领导打电话未接听，且半小时内未回复者每次扣5元，工作上不能和同事团结合作，并发生冲突的扣20元。
2.8利用工作时间干私活扣50元。
2.9盗窃学校财物照价赔偿，罚款；另交公安机关处理。






附件2：
后勤工作人员管理制度
为规范管理，明确岗位职责，更好的为全校师生服务，使广大师生有一个和谐安全的工作和学习环境，特制定本管理制度。
一、后勤工作人员岗位职责
1、保洁员岗位职责 
1.1、工作时间
工作时间为上午8:00—12:00，下午14:00—17：30，
每月休息4天。每天考勤机考勤。请假及脱岗、迟到按照考核制度扣罚.
1.2日常工作内容
公共卫生间和宿舍楼卫生清洁消毒，保持干净；
1.3、服从工作安排
积极，主动的接受领导安排的各项工作，能高效完成。
1.4保护学校公物
对于学生离校，搬家后的空置教室、宿舍、办公室等空房间，不经后勤主任安排、允许，不得争先恐后地擅自入室，收罗剩余用品，对关闭的房间，更不能擅自撬门进入，不擅自将学校物品带出学校。保洁用具一律放在指定位置或房间，不允许到处乱放，以免影响校园环境卫生。
1.5参加会议要求
准时参加后勤工作例会，并做好笔记。


2、后勤水电维修管理制度
2.1、工作时间
工作时间为上午8:00—12:00，下午14:00—17：30，
每月休息4天。每天考勤机考勤。请假及脱岗、迟到按照考核制度扣罚.
2.2工作职责与内容：
将维修人员分成两个小组
第一组组长：巩伦松，组员：朱广华
第二组组长：李永明，组员：马忠
第一组负责东区所有后勤维修和卫生检查，第二小组负责西区后勤维修和卫生检查。组长有维修、检查双重责任
工作内容：每天巡查负责区域安全隐患，主动发现问题，主动维修，填写《安全巡查维修记录表》，《卫生巡查记录表》，接到各部门上报的维修单，及时维修，维修时间原则上不超过3个工作日，紧急安全隐患、紧急故障，组长放下手中一切活，及时处理。如：漏电、门窗松动、水管爆裂，不明原因停电。每天下班前将维修记录表交给赵伟。
2.3服从工作安排
由于后勤工作的特殊性和间断性和不间断性工作性质，此岗工作人员要随时听从后勤工作安排，手机保持24小时电话畅通，中午或夜间休息时间段发生水、电及其他紧急事件要随叫随到。
2.4参加会议要求
准时参加后勤工作例会，并做好笔记。
2.5操作规范
严格遵守水电工操作规程，按照规范操作，对高低压配电间要经常巡视，打扫卫生，注意防火，防潮，杜绝一切事故发生，确保设施设人员安全。高空作业系安全带；妥善保管使用好维修工具，仪器配件等，不能随意拿出校外。
2.6学校重大活动保障
对学校重大活动如开学报到，晚会，考试等，应该做好充分的准备，确保顺利进行。
2.7、服务态度
热爱本职工作，坚守岗位，尽职尽责，以较强的工作责任心和主观能动性，热情，热心的为教学，师生员工服务，努力提高服务水平和服务质量；

附件4：
卫生巡查记录表

	日期
	保洁内容
	保洁
	巡查人
	地点
	备注
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附件5：后勤安全隐患和维修检查记录表
	日期
	事项
	原因
	维修金额
	责任人
	修复时间
	维修人
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


  
巡查人：




附件6：
后勤员工考核评分表
考核人：
	日期
	姓名
	岗位
	考核等级（优秀、合格、不合格）
	原因
	罚款金额
	分数
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