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后勤〔2019〕16 号 

 

 
 

各相关单位： 

现将《华侨大学后勤实体规范管理单项考评实施细则（修

订）》印发给你们，请遵照执行。 

 

 

后勤与资产管理处 

2019 年 6 月 4 日 
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第一章  总  则 

 

第一条  为全面考评后勤各实体（以下简称“实体”）的规范

管理，充分激励、引导后勤实体的积极性和主动性，全面提升后

勤服务保障质量和服务水平。根据《华侨大学后勤实体绩效考评

与薪酬分配暂行办法》（华大后〔2013〕16 号）、《华侨大学后勤

实体绩效考评实施细则（修订）》（后勤〔2019〕14 号），制定本

细则。 

第二条  规范管理单项考评坚持定量考评与定性考评相结

合、平时考评与年度考评相结合的原则。 

 

第二章  考评机构、内容、形式和步骤 

 

第三条  后勤与资产管理处牵头，成立由校工会、人事处、

财务处、实验室与设备管理处、档案馆等单位组成的日常管理单

项考评小组。后勤与资产管理处管理一科牵头负责考评小组日常

工作。 

第四条  考评内容主要包括实体内部运行服务保障管理科

学化、规范化和标准化建设情况，包括制度建设、队伍建设、财

务管理、日常管理是否规范，资产管理责任是否明确，财务与资

产资料是否齐全，意识形态和信息宣传工作是否重视，年度工作

目标的确定、工作计划编制是否科学、饱满、完成效果好，文电

档案保管和会务工作是否合规，学习培训是否积极，管理方式和
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手段是否不断优化或创新，以及财务与资产管理自控与自查自纠

情况、完成学校和后勤相关工作要求情况等。 

第五条  规范管理单项考评形式和步骤： 

日常检查：单项考评小组不定期对各实体日常管理工作情况

进行督导和检查，并做好记录。督导检查内容主要是实体制度建

设及落实情况，科学化、规范化与标准化管理建设落实情况，内

控机制建设情况，队伍建设、文电档案、会议记录管理、财务运

行以及资产帐卡物相符情况等方面。日常检查一般每学期做一次

汇总。 

集中审查：单项考评小组结合日常检查情况和各实体年终统

一提交的工作总结，按百分制进行综合打分，去掉一个最高、最

低分后取平均值形成单项考评成绩。 

 

第三章  考评结果 

 

第六条  规范管理单项考评小组将各实体单项考评成绩，提

交综合考评小组，作为产生单项考评优秀实体和确定年度绩效考

评等次的重要参考依据。 

 

第四章  附  则 

 

第七条  本细则自发文之日起实施。 

第八条  本细则由后勤与资产管理处负责解释。 

 
附件：《华侨大学后勤实体规范管理单项考评表》              

华侨大学后勤与资产管理处                     2019 年 6 月 4 日印发 
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附件： 

华侨大学后勤实体规范管理单项考评表 

实体名称：                                       考评日期：     年  月  日 

项目 主要考评内容 考评记录 得分 

制度建设 

（10 分） 

人财物制度：健全、科学、有效、可操作性强，汇
编成册，及时修订 

  

队伍建设 

（30 分） 

1.员工考勤：记录规范、完整（含加班） 

2.员工档案：规范、完整、保存完好（含入职培训、
健康证、劳动合同、辞职信等） 

3.员工管理：招聘程序和用工规范，有措施有抓手
能及时掌握员工思想动态、员工无违法事件发生 

4.员工培训演练：全员与分类培训相结合，针对性
强、实效性强 

5.人员配备：根据工作需要科学合理定岗定人，梯
队结构合理，队伍建设有可行措施  

  

财务资产 
管理 

（30 分） 

1.财务管理：严格执行学校财务相关制度及规定，
财务资料存档规范、完整，财务预算执行效果好 

2.资产管理：严格执行学校资产相关制度及规定，
资产帐卡物相符、定期自查，资产处置规范，资产
资料保存规范、完整 

  

日常管理 

（30 分） 

1.工作计划：工作量饱满，编制合理，分工明确，
有责任人，有完成时限，完成率高、效果好 

2.文电档案：行文规范、专人负责、归档及时、完
整规范 

3.会议记录：详实、规范、分类管理 

4.工作督办：各项工作安排协调有序，会议决议有
落实、有反馈 

5.信息宣传：各类信息和材料报送及时、准确，宣
传形式途径多样、量多质优 

6.创新：工作内容及方式方法有创新、有成效 

  

总  分（100 分）  
                                      

 


