中国政法大学后勤第十届“优质服务月”活动评优办法

为顺利开展优质服务月活动，通过评比表彰、鼓励先进，发掘并树立后勤服务系统优秀典型，切实提升服务质量，根据《中国政法大学后勤第十届“优质服务月”活动方案》的相关要求，现制定本办法。
一、参评单位
饮食服务中心、物业管理服务中心、学生公寓管理服务中心、电信服务中心、运输服务中心、幼儿园、国际交流中心
二、奖项设置及评选名额
本次优质服务月活动设置“优秀班组”、“后勤服务标兵”、“法大服务之星”、“后勤服务创新项目”四个奖项，具体参评条件及评选名额如下：
1.“优秀班组”
   （1）参评基本标准：

a.整体业务素质较高，处理问题的综合能力较强；

b.工作效率较高，不推诿扯皮；

c.工作业绩突出，无师生投诉或较少；

d.和谐、有凝聚力，班组成员团结友爱，互帮互助。

   （2）评选名额：共13个评选名额，分别为：饮食服务中心3个（其中“食堂窗口”2个、“其他班组”1个），学生公寓管理服务中心3个（其中“学生公寓楼管理服务”2个、“其他班组”1个），物业管理服务中心3个，运输服务中心、电信服务中心、幼儿园、国际交流中心各1个。 
2. “后勤服务标兵”

   （1）参评基本标准：

a.业务能力强；

b.服务态度好，注意仪表，行为规范；

c.严格遵守学校及中心各项规章制度，无违规记录；

d.无师生投诉。

   （2）评选名额：共10个评选名额，分别为：饮食服务中心2个（食堂窗口服务人员1个、其他部门工作人员1个）、学生公寓管理服务中心2个（学生公寓楼窗口服务人员1个、其他部门工作人员1个）、物业管理服务中心2个（教学楼、开水房、浴室窗口服务人员1个、其他部门工作人员1个）、运输服务中心、电信服务中心、幼儿园、国际交流中心各1个。

3.“法大服务之星”

   （1）参评基本标准：

a.爱岗敬业，保持良好的精神状态和公众形象；

b.工作勤奋，精通业务，表现出众，有奉献精神；

c.推行及落实人性化服务；

d.师生满意，受广大师生认可、欢迎，在师生中有较好口碑。

   （2）评选名额：共3个评选名额，不限定所在参评单位。

4.“后勤服务创新项目”

   （1）参评基本标准：管理或服务项目创新意见，创意新颖且具有实效可操作性，能够切实带动提高后勤管理服务水平。

   （2）评选名额：共3个评选名额，不限定所在参评单位。

三、评优程序
   （一）评优报送
参评单位根据本办法各奖项的参评基本条件及评选名额、本单位活动方案所制定的评选依据，在关闭活动阶段向后勤办报送候选组或候选人及“后勤服务创新项目”，具体要求如下：
1.“优秀班组”候选组评选报送。参评单位排名报送本单位“优秀班组”候选组，报送名额分别为：饮食服务中心5个（其中“食堂窗口”3个、“其他班组”2个，“食堂窗口”报送所有食堂窗口百分制评选得分，前3名为候选组、“其他班组”只排名报送候选名单）、学生公寓管理服务中心5个（其中“学生公寓楼管理服务”3个、“其他班组”2个，“学生公寓楼管理服务”报送所有百分制评选得分，前3名为候选组、“其他班组”只排名报送候选名单）、物业管理服务中心5个、运输服务中心、电信服务中心、幼儿园、国际交流中心各2个（以上5个中心只排名报送候选名单）。
2.“后勤服务标兵”候选人评选报送。参评单位排名报送本单位“后勤服务标兵”候选人，报送名额分别为：饮食服务中心7个（其中食堂窗口服务人员4个、其他部门工作人员3个）、学生公寓管理服务中心7个（其中学生公寓楼窗口服务人员4个、其他部门工作人员3个）、物业管理服务中心7个（其中教学楼、开水房、浴室工作人员4个、其他部门工作人员3个）、运输服务中心、电信服务中心、幼儿园、国际交流中心各3个。(同时上报事迹材料)
3.“后勤服务创新项目”报送。参评单位报送本单位所研讨确定的项目，额数不限。

（二）师生评选

1.为客观、实效的评选“优秀班组”, 由后勤质量监督科组织师生对昌平和学院路两校区的食堂窗口及学生公寓楼班组进行打分投票。具体办法如下：
(1) 后勤质量监督科、饮食服务中心组织师生食堂窗口评分。
后勤质量监督科编写活动通知，并根据各窗口每日平均就餐人流比例制作定额师生评分表，一食堂基本伙、二食堂基本伙、清真食堂、学院路基本伙、学院路法学餐厅、学院路清真食堂各100份，台湾风味、杭州小笼包、奶茶、学院路杭州小笼包各25份，其他食堂窗口各50份，比例约为2：0.5：1。
由饮食服务中心协同：a.在各食堂门口张贴活动通知；b.发放评分表，具体由各窗口售饭员于午餐、晚餐两时段（每时段发一半）发放本窗口评分表（一份餐一张表）。
前往窗口就餐的师生领取评分表后当日对该窗口进行填表评分，并于晚餐前将评分表交于食堂值班经理处。
(2) 后勤质量监督科制作1600份学生公寓楼班组学生评分表，由学生公寓管理服务中心负责将评分表派发至评分表本楼，并在规定时间内收回填写完毕的评分表。
(3)由后勤质量监督科对各项得分进行统计核算，作为“优秀班组”评选依据。
2.为积极树立后勤优质服务月品牌效应及后勤人形象，由后勤质量监督科组织师生进行“后勤服务标兵”候选人投票，具体办法如下：
（1）制作1000份“后勤服务标兵”投票表，在后勤服务大厅、教学楼、班车等场所发放。

（2）在“校园bbs”中“后勤工作”版块设立投票贴。

（3）后勤质量监督科综合纸质投票及网络投票结果，作为“后勤服务标兵”、“法大服务之星”评选依据。

（三）评优决议

1.评选确定“优秀班组”。
由后勤办组织进行“优秀班组“评选，具体办法为：

（1）饮食服务中心、学生公寓管理服务中心服务班组的评优采取师生打分、中心打分、后勤办打分相结合的方式，依次按照4：3：3的比例核算得分排名；其他班组的评优采取差额评选的方式，按照参评基本标准，依据后勤实体所报送活动总结及记录材料、后勤质量监督科负责监督检查材料，由后勤办在中心排名报送的候选名单中择优确定。

   （2）其他中心的班组评优均采取差额评选的方式，按照参评基本标准，依据后勤实体所报送活动总结及记录材料、后勤质量监督科负责监督检查材料，由后勤办在中心排名报送的候选名单中择优确定。

    2.评选确定“后勤服务标兵”。

    由后勤办根据参评单位报送的候选人名单以及综合师生纸质投票和网络投票结果，采取差额评选的方式择优确定。

    3.评选确定“法大服务之星”。

由后勤办根据“后勤服务标兵”评选结果择优确定，名额不限定于某一参评单位。

4.评选确定“后勤服务创新项目”。

由后勤办组织进行“后勤服务创新项目”评定，对参评单位研讨确定报送的创新项目进行综合评议。

“优秀班组”、“后勤服务标兵”、“法大服务之星”、“后勤服务创新项目”评选结果公示三天后生效。

四、奖励

对获得 “优秀班组”、“后勤服务创新项目”的团队、获得“后勤服务标兵”、“法大服务之星”的个人颁发奖状、发放奖金，“优秀班组”奖金1000元、“法大服务之星”奖品及奖金共1000元、“后勤服务标兵”奖金500元、“后勤服务创新项目”奖金1500元。
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