附件1

	后勤服务产业集团上岗资格考试报名表

	部门（盖章）：                   负责人：       

	序号
	姓名
	岗位
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	填表人：
	
	
	
	日期：
	


附件2
后勤服务产业集团上岗资格考试考场纪律

一、考生进入考场后应按指定的座位就座，迟到15分钟不得入场。
二、考生不得携带任何与考试有关的资料进入考场，所有通讯工具必须关闭。考试正式开始后，如在现场发现携带有关资料、或者通讯工具未关闭，一律按作弊处理，试卷作废。
三、考试期间不准吸烟，考生不论因何原因离开考场均不得再进入考场。
四、开考30分钟后，考生方可交卷。考生需交卷时，把试卷翻放在本人桌面上，然后安静、迅速离开考场。
五、考试结束时间到，所有考生立即停止答卷或操作，并将试卷翻放在本人桌面上，待考评人员取走试卷后，迅速离开考场，不得在考场逗留。
六、考生拿到试卷后，应检查试卷有无错页、漏页等。

七、考生在答题前将本人姓名等信息写在试卷规定位置，答题一律用蓝色、黑色水笔或圆珠笔，其他颜色笔答题无效。
八、考生不得要求监考人员解释试题，如遇试卷模糊、设备故障等问题可举手询问。考生须保持考场安静，不许交头接耳，严禁偷看他人试题或交换试卷。对违犯考场纪律者，监考人员有权作出警告以至取消其考核资格的决定。
九、与考核无关人员一律不得进入考场。

附件3

后勤服务产业集团员工日常工作表现考核表
	考核者部门：                班组：

	姓名
	
	性别
	
	岗位
	
	任职时间
	

	评价者签名
	
	日期
	
	总分数
	

	标准和说明：总分为10分，请在适当的栏内填写等级对应的字母。

A  (1分)优秀：表现突出，完全达到所描述因素内容。
B  (0.8分)良好：表现良好，达到本所描述因素内容。
C  (0.5分)可接受：表现一般，基本上达到所描述因素内容。
D  (0分)需改进：工作表现未能达到本岗位要求。

	标准
	因素
	等级

	工作要求
	1.无迟到、早退、脱岗、旷工等现象，遵守考勤管理规定，有事请假能够按照规定填写请假单
	

	
	2.遵守学校和集团的规章制度和业务规程，无违规记录，工作时身着工作服，佩戴工牌，并且干净整齐
	

	
	3.工作及以外时间都能做到安全第一，排查到并处理过与学校安全相关的隐患
	

	工作态度
	4.思想素质和政治觉悟高，能够学习贯彻党的方针政策，不做损害集团利益的事情
	

	
	5.工作中能够做到勤俭节约，廉洁自律，责任心强，勇于承担责任，主动钻研学习本岗位知识，虚心听取他人意见，较好完成上级交付的工作
	

	
	6.服从工作安排，工作积极、主动，勤勉、诚恳，不偷懒，不怠慢，工作时间不干与工作无关的事情，乐意接纳额外的任务和必要的加班，
	

	
	7.能够做到文明服务，微笑并且耐心面对服务对象，无被投诉记录，工作精神面貌乐观、进取
	

	工作技能与成绩
	8.具备较高的业务工作知识、技能和方法，有值得推广和借鉴的工作方法或技巧，工作没有差错且效率高，能够独立并高质量完成本职工作
	

	
	9.能够与同事配合，和睦相处，没有发生过冲突。帮助新员工尽快的进入工作角色，在同事工作存在问题及解决不了的困难时给予帮助，愿意与他人分享经验和观点，能为团队利益做出个人的牺牲
	

	
	10.勤于整理、整顿、检视自己的工作，有拾金不昧、见义勇为等事迹，表现突出，受到过好评，给集团赢得良好声誉
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