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广东工业大学后勤管理处员工劳动合同期满后续聘考核办法

（试行）

一、考核对象和范围

劳动合同即将到期的后勤管理处劳务派遣员工。雇员、劳务协议等形式的编外

员工参照执行。

二、考核内容

对员工劳动合同期内的思想品德、安全管理、工作态度、工作纪律、工作能力、

工作业绩、群众认可等方面进行综合考核评价。

三、考核目的和意义

1.为员工合同期满后的续聘工作提供公平、客观的依据，实现单位与员工个人

的双向选择。

2.对员工形成约束和激励作用，有助于更好发挥员工作用，提升管理服务水平。

3.通过测评考核，了解员工的现状和不足，为员工综合素质的全面提升提供参

考和依据。

四、考核程序

1.员工劳动合同到期前 2个月，综合科通知各办（科）即将合同期满员工名单。

2.有意愿续聘且符合学校相关要求、工作岗位需要的员工本人应及时向所在单

位提出书面续聘申请。

3.所在办（科）对该员工组织考核：发放《员工劳动合同期满续聘考核表》给

员工；员工填完本人信息后上报所在办（科）负责人审核；所在办（科）对被考核

员工进行考核，给予续聘与否的初步建议。

4.综合科组织在一定范围内对被考核员工合同期内任职表现开展民主测评，统

计民主测评结果。

5.综合科提供被考核员工本合同期内历年年度考核结果。

6.考核相关材料及结果移交综合科统一存档、备查。

五、考核规则说明

1.办（科）考核由所在办（科）分管领导、科长、主管、班组长、员工代表等

组成，人数为单数，不少于 7人。

2.办（科）考核员工代表从所在办（科）随机抽取。员工代表不足的，可从业
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务联系紧密的办（科）随机抽取。

3.办（科）考核按照《员工劳动合同期满续聘考核评分表》考核项目和考核内

容进行匿名评分，员工代表评分权重占３０%，分管领导、科长、主管等评分权重占

7０%。根据评分加权平均得分计算该员工的考核得分。

4.考核工作要遵守《事业单位人事管理回避规定》（人社部规[2019]1 号）相关

条款。

5.考核条款与学校人事管理相关规定存在抵触的，以学校相关管理规定为准。

六、考核结果运用

1.综合科汇总办（科）考核结果和初步建议、民主测评结果、历年年度考核结

果，报后勤管理处党政联席会。

2.后勤管理处党政联席会议综合考核材料、学校相关要求、工作岗位需要等讨

论，决议是否续聘。同意续聘的报学校人事处审批后，按学校续聘程序办理续聘手

续；不同意续聘的，按照学校相关规定办理离职交接手续。

七、其他说明

1.本考核办法经后勤管理处审议通过后实施。

2.膳食办公室自营食堂一线员工、交通科司机等岗位的考核参照本考核办法，

结合实际执行。

附件：1.《员工劳动合同期满续聘考核表》

2.《员工劳动合同期满续聘考核评分表》（员工代表用）

3.《员工劳动合同期满续聘考核评分表》（主管人员用）

4.《员工劳动合同期满续聘民主测评表》
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附件 1

员工劳动合同期满续聘考核表

姓名 性别 民族 出生年月

籍贯 身份证号 政治面貌

文化程度
专业技术

资格
联系电话

现工作部门 现工作岗位

劳动合同期限 年 月 日 —— 年 月 日

对本人合同期内的工作表现，从思想品德、安全管理、工作态度、工作纪律、工

作能力、工作业绩、存在不足等方面进行自我鉴定：

本人签名： 日期： 年 月 日
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分管领导、

科长、主管

打分平均分

（占 70%）

员工代表打分

平均分（占 30%）

加权后的考核

分数

办（科）考

核意见及初

步建议

办（科）负责人签名： 年 月 日

民主测评

结果

优秀率 %，称职率 %，基本称职率 %；

同意续聘率 %，不同意续聘率 %。

本合同期内

历年年度考

核结果

______年年度考核结果：_____；______年年度考核结果：_____；

______年年度考核结果：_____；______年年度考核结果：_____。

备注：
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附件 2

员工劳动合同期满续聘考核评分表（员工代表用）

姓名 性别 民族 出生年月

籍贯
身份

证号
政治面貌

文化

程度

专业技

术资格

联系

电话

现工作部门
现工作

岗位

劳动合同期限 年 月 日 —— 年 月 日

考核项目 考核内容

参考分

值（满分

100 分）

思想品德

爱党爱国，具备良好的职业道德及社会公德，爱集体，团

结关心同事，互相支持合作，不计较个人得失，有牺牲奉

献精神，群众基础良好

20

安全管理

安全意识强，熟悉安全规程，严守安全纪律，操作安全规

范，平时善于发现安全隐患并及时向领导报告或及时处

置，未发生食品卫生安全或生产安全事故

20

工作态度
服从领导工作安排，工作积极主动认真，吃苦耐劳，具备

较强的责任心，没有因工作态度差而受到投诉
15

工作纪律

严格遵守学校规章制度，不迟到早退，不无故旷工，未擅

离工作岗位；严格按照工作规范和流程办事，没有徇私舞

弊、损公肥私

15

工作能力
具备本岗位要求的专业知识和技能，熟练应对岗位工作，

能提出更好的工作建议，提高工作效率
15

工作业绩
按时高效完成本岗位工作和领导安排的其他工作，业绩良

好
15

考核总分

说明：

备注：1.员工代表评分权重为 30%，分值取小数点后一位。

2.考核结果作为续聘的参考依据之一。
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附件 3

员工劳动合同期满续聘考核评分表（主管人员用）

姓名 性别 民族 出生年月

籍贯
身份

证号
政治面貌

文化

程度

专业技

术资格
联系电话

现工作部门
现工作

岗位

劳动合同期限 年 月 日 —— 年 月 日

考核项目 考核内容

参考分值

（满分

100 分）

思想品德

爱党爱国，具备良好的职业道德及社会公德，爱集体，团

结关心同事，互相支持合作，不计较个人得失，有牺牲奉

献精神，群众基础良好

20

安全管理

安全意识强，熟悉安全规程，严守安全纪律，操作安全规

范，平时善于发现安全隐患并及时向领导报告或及时处

置，未发生食品卫生安全或生产安全事故

20

工作态度
服从领导工作安排，工作积极主动认真，吃苦耐劳，具备

较强的责任心，没有因工作态度差而受到投诉
15

工作纪律

严格遵守学校规章制度，不迟到早退，不无故旷工，未擅

离工作岗位；严格按照工作规范和流程办事，没有徇私舞

弊、损公肥私

15

工作能力
具备本岗位要求的专业知识和技能，熟练应对岗位工作，

能提出更好的工作建议，提高工作效率
15

工作业绩
按时高效完成本岗位工作和领导安排的其他工作，业绩良

好
15

考核总分

说明：

备注：

1.主管人员包括分管领导、科长、主管、班组长，评分权重为 70%，分值取小数点后一位。

2.考核结果作为续聘的参考依据之一。
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附件 4

员工劳动合同期满续聘民主测评表

单位：后勤管理处

序号 姓名 所在办（科） 现工作岗位
现工作岗位评价 是否同意续聘 备注

优秀 称职 基本称职 不称职 同意续聘 不同意续聘

1

2

3

4

5

6

7

8

9

注：1.请在“现工作岗位评价”和“是否同意续聘”相应栏内画“○”或“√”。

2.民主测评结果作为续聘的参考依据之一。

后勤管理处制票


