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后勤 “优质服务示范岗”活动实施办法

为促进师生满意，进一步改进工作作风，提高服务效率，创新推进争先创优活动形

式，充分发挥员工的先锋模范作用，促进后勤工作的全面发展，特制定本实施方案。

一、创建目标

以改进工作作风，服务群众为重点;以提高服务效率，提供优质服务为核心，提升

全员素质，提升后勤服务形象，进一步增强干部职工服务发展大局的使命感和紧迫感。

二、“示范岗”设置

“示范岗”设党员示范岗、员工示范岗和管理示范岗三类。各类“示范岗”均分为

三个等级，分别为一级示范岗、二级示范岗、三级示范岗。各“示范岗”示范期均为一

年（从当年 11 月 1 日始到次年 10 月 31 日止）。

三、申报要求

（一）申报“示范岗”的人员为后勤全体员工，能遵纪守法，有较强的工作责任心

和奉献精神，且在后勤工作满一年以上。

（二）每人每轮只能申报一个“示范岗”岗位。

（三）党员示范岗申报对象为后勤全体党员；员工示范岗申报对象为后勤全体群众

员工；管理示范岗申报对象为后勤管理人员及班组长。

四、基本条件

（一）党员示范岗

1、一级党员示范岗

（1）模范遵守《中国共产党章程》，认真学习党的理论和各项方针政策，坚持用共

产党员标准严格要求自己，一贯保持共产党员的先进性，在群众中有较高的威信和带头

作用。

（2）能认真落实后勤“在岗、在行、在状态”的工作要求，热爱后勤服务工作，

有强烈的事业心和工作责任感，认真履行岗位职责，工作中严守规范、安全高效，乐于

奉献，任劳任怨，深受师生、群众和领导好评。

（3）带头加强业务知识学习和岗位技能锻炼，积极钻研业务，不断开拓创新，业

务技能在后勤同行中领先。

（4）牢固树立全心全意为师生服务的宗旨，主动服务、热情服务、优质服务，近
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三年内无被投诉记录。

（5）带头执行党内廉洁自律有关规定，做到自醒、自警、自励，积极同一切腐败

现象作斗争，不断增强自身拒腐防变的能力，无不良行为记录和反映。

（6）下列条件满足其一：

① 近三年内获得过校级以上先进党务工作者或优秀共产党员荣誉称号。

②上一年度获得校级以上个人先进称号。

③近三年的学校职工年度考核中获得“优秀”等级两次以上且其他为“称职”等级。

2、二级党员示范岗

（1）模范遵守《中国共产党章程》，认真学习党的理论和各项方针政策，坚持用共

产党员标准严格要求自己，一贯保持共产党员的先进性，在群众中有明显的威信和带头

作用。

（2）能认真落实后勤“在岗、在行、在状态”的工作要求，热爱后勤服务工作，

有强烈的事业心和工作责任感，认真履行岗位职责，工作中严守规范、安全高效，乐于

奉献，任劳任怨，受到师生、群众和领导好评。

（3）带头加强业务知识学习和岗位技能锻炼，积极钻研业务，不断开拓创新，业

务技能在后勤同行中名列前茅。

（4）牢固树立全心全意为师生服务的宗旨，主动服务、热情服务、优质服务，近

三年内无被投诉记录。

（5）带头执行党内廉洁自律有关规定，做到自醒、自警、自励，积极同一切腐败

现象作斗争，不断增强自身拒腐防变的能力，无不良行为记录和反映。

（6）满足下列条件：

①上一年度获得校级以上个人先进称号。

②学校职工年度考核中，上一年度获得“优秀”等级且其他都为“称职”等级。

3、三级党员示范岗

（1）模范遵守《中国共产党章程》，认真学习党的理论和各项方针政策，坚持用共

产党员标准严格要求自己，一贯保持共产党员的先进性，在群众中有一定的威信和带头

作用。

（2）能认真落实后勤“在岗、在行、在状态”的工作要求，热爱后勤服务工作，

有强烈的事业心和工作责任感，认真履行岗位职责，工作中严守规范、安全高效，乐于

奉献，任劳任怨，受到师生、群众和领导好评。
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（3）带头加强业务知识学习和岗位技能锻炼，积极钻研业务，不断开拓创新，业

务技能在后勤同行中处于优良水平。

（4）牢固树立全心全意为师生服务的宗旨，主动服务、热情服务、优质服务，近

三年内无被投诉记录。

（5）带头执行党内廉洁自律有关规定，做到自醒、自警、自励，积极同一切腐败

现象作斗争，不断增强自身拒腐防变的能力，无不良行为记录和反映。

（6）下列条件满足其一：

①上一年度获得校级以上个人先进称号。

②近三年的学校职工年度考核中，获得“优秀”等级一次且其它都为“称职”等级。

（二）员工示范岗

1、一级员工示范岗

（1）模范遵守各项规章制度，恪守职业道德；能认真落实后勤“在岗、在行、在

状态”的工作要求，热爱后勤服务工作，认真履行岗位职责，按质按量完成各项工作任

务，勤奋务实，乐于奉献，任劳任怨；有强烈的事业心和工作责任感，工作中严守规范、

安全高效，深受师生和后勤干部员工好评。

（2）坚持学习新的知识和理论，积极与同行或同事交流学习，有创新意识并积极

提出合理化建议，不断钻研业务；专业知识扎实，具有较高的业务技术水平，其技术水

平在部门同行中处于领先水平。

（3）牢固树立全心全意为师生服务的宗旨，主动服务、热情服务、优质服务，近

三年内无被投诉记录。

（4）富有团队合作精神，团结同事，互相帮助，互相促进，共同完成工作任务。

在后勤范围内有较高的群众威信。

（5）近三年内，工作中无安全与质量责任事故发生。

（6）下列条件满足其一：

① 近三年在后勤及上级组织的各种技术比赛中获得过二等奖（或第二名）以上奖

项，或在所在行业（单位）组织的技术比赛中获得过一等奖（或第一名）。

② 在开发新产品、运用新技术、提高劳动生产率、攻克技术难关等方面成效显著。

③ 具有中级以上专业技术职称，并在传授技能方面有突出成绩。

④ 上一年度获得校以上级个人先进称号。

⑤ 近三年的学校职工年度考核中获得“优秀”等级两次以上且其他为“良好”等
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级。

2、二级员工示范岗

（1）模范遵守各项规章制度，恪守职业道德；能认真落实后勤“在岗、在行、在

状态”的工作要求，热爱后勤服务工作，认真履行岗位职责，按质按量完成各项工作任

务，勤奋务实，乐于奉献，任劳任怨；有强烈的事业心和工作责任感，工作中严守规范、

安全高效，受到师生和后勤干部员工好评。

（2）坚持学习新的知识和理论，积极与同行或同事交流学习，有创新意识并积极

提出合理化建议，不断钻研业务，具有较高的业务技术水平，其技术水平在部门同行中

处于前茅。

（3）牢固树立全心全意为师生服务的宗旨，主动服务、热情服务、优质服务，近

两年内无被投诉记录。

（4）富有团队合作精神，团结同事，互相帮助，互相促进，共同完成工作任务。

在本部门内有较高的群众威信。

（5）近两年内，工作中无安全与质量责任事故发生。

（6）下列条件满足其一：

① 近三年在后勤及上级组织的各种技术比赛中获得过三等奖（或第三名）以上奖

项，或在所在行业（单位）组织的技术比赛中获得过二等奖（或第二名）以上奖项。

② 在开发新产品、运用新技术、提高劳动生产率、攻克技术难关等方面有突出业

绩。

③ 上一年度获得校级以上个人先进称号。

④ 近三年的学校职工年度考核中，上一年度获得“优秀”等级且其他为“良好”

等级。

3、三级员工示范岗

（1）模范遵守各项规章制度，恪守职业道德；能认真落实后勤“在岗、在行、在

状态”的工作要求，热爱后勤服务工作，认真履行岗位职责，按质按量完成各项工作任

务，勤奋务实，乐于奉献，任劳任怨；有强烈的事业心和工作责任感，工作中严守规范、

安全高效，师生和后勤干部员工满意。

（2）坚持学习新的知识和理论，积极与同行或同事交流学习，有创新意识并积极

提出合理化建议，不断钻研业务，具有一定的业务技术水平，其技术水平在部门同行中

处于优良。
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（3）牢固树立全心全意为师生服务的宗旨，主动服务、热情服务、优质服务，近

两年内无被投诉记录。

（4）富有团队合作精神，团结同事，互相帮助，互相促进，共同完成工作任务。

（5）在上年度内，工作中无安全与质量责任事故发生。

（6）下列条件满足其一：

① 近三年在所在行业（单位）组织的技术比赛中获得过三等奖（或第三名）以上

奖项。

② 近两年内获得过校级以上个人先进称号。

③ 近三年的学校职工年度考核中获得“优秀”等级一次以上且其他为“良好”等

级。

（三）管理示范岗

1、一级管理示范岗

（1）能认真落实后勤“在岗、在行、在状态”的工作要求，热爱后勤管理服务工

作，牢固树立服务学校中心工作的思想，有强烈的事业心和工作责任感。勤奋努力，认

真履行岗位工作职责，创造性地完成各项工作任务。本部门或班组的工作深受学校、师

生和员工好评。

（2）刻苦学习管理理论知识，有较高的管理水平。不断创新服务方式、不断改善

服务质量、不断提高服务水平，团结带领员工共同做好后勤管理服务工作。

（3）带头学习业务理论，精通本部门或班组业务技能。坚持组织员工积极实践探

索，开拓创新，不断提高员工服务技能。本部门或班组员工服务技能在校内同行中处于

领先。

（4）有较强的凝聚和协调能力。本部门或班组员工团结和谐，齐心合力。与相关

部门配合默契。

（5）模范遵守法律法规及学校和后勤的各项规章制度，带头执行廉洁自律有关规

定，做到自醒、自警、自励，积极同一切腐败现象作斗争，不断增强自身拒腐防变的能

力，无不良行为记录和反映。

（6）近三年，本部门或班组无重大安全与质量责任事故发生。

（7）下列条件满足其一：

① 上一年度所在部门或班组获得过集体先进称号。

② 上一年度在提高劳动生产率、增加创收方面有突出成绩，超额完成后勤下达经
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济指标 20%以上。

③ 上一年度获得校以上级个人先进称号。

④ 近三年的学校职工年度考核中获得“优秀”等级两次以上且其他为“良好”等

级以上。

2、二级管理示范岗

（1）能认真落实后勤“在岗、在行、在状态”的工作要求，热爱后勤管理服务工

作，牢固树立服务学校中心工作的思想，有强烈的事业心和工作责任感。勤奋努力，认

真履行岗位工作职责，创造性地完成各项工作任务。本部门或班组的工作受到学校、师

生和员工好评。

（2）刻苦学习管理理论知识，有明显的管理水平。不断创新服务方式、不断改善

服务质量、不断提高服务水平，团结带领员工共同做好后勤管理服务工作。

（3）带头学习业务理论，熟悉本部门或班组业务技能。坚持组织员工积极实践探

索，开拓创新，不断提高员工服务技能。本部门或班组员工服务技能在校内同行中处于

前茅。

（4）有较强的凝聚和协调能力。本部门或班组员工团结和谐，齐心合力。与相关

部门配合默契。

（5）模范遵守法律法规及学校和后勤的各项规章制度，带头执行廉洁自律有关规

定，做到自醒、自警、自励，积极同一切腐败现象作斗争，不断增强自身拒腐防变的能

力，无不良行为记录和反映。

（6）近三年，本部门或班组无重大安全与质量责任事故发生。

（7）下列条件满足其一：

① 上一年度所在部门或班组获得过集体先进称号。

② 上一年度在提高劳动生产率、增加创收方面有突出成绩，超额完成后勤下达经

济指标 10%以上。

③ 上一年度获得校级以上个人先进称号。

④ 近三年的学校职工年度考核中，上一年度获得“优秀”等级且其他为“良好”

等级。

3、三级管理示范岗

（1）能认真落实后勤“在岗、在行、在状态”的工作要求，热爱后勤管理服务工

作，牢固树立服务学校中心工作的思想，有强烈的事业心和工作责任感。勤奋努力，认
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真履行岗位工作职责，创造性地完成各项工作任务。本部门或班组的工作受到学校、师

生和员工好评。

（2）刻苦学习管理理论知识，有一定的管理水平。不断创新服务方式、不断改善

服务质量、不断提高服务水平，团结带领员工共同做好后勤管理服务工作。

（3）带头学习业务理论，熟悉本部门或班组业务技能。坚持组织员工积极实践探

索，开拓创新，不断提高员工服务技能。本部门或班组员工服务技能优良。

（4）有一定的凝聚和协调能力。本部门或班组员工团结和谐，齐心合力。与相关

部门配合默契。

（5）模范遵守法律法规及学校和后勤的各项规章制度，带头执行廉洁自律有关规

定，做到自醒、自警、自励，积极同一切腐败现象作斗争，不断增强自身拒腐防变的能

力，无不良行为记录和反映。

（6）近三年，本部门或班组无重大安全与质量责任事故发生。

（7）下列条件满足其一：

① 上一年度所在部门或班组获得过集体先进称号。

② 上一年度在提高劳动生产率、增加创收方面有突出成绩，超额完成后勤下达经

济指标 5%以上。

③ 近两年内获得过校级以上个人先进称号。

④ 近三年的学校职工年度考核中获得“优秀”等级一次以上且其他为“良好”等

级。

五、实施程序

（一）采取个人申报与组织推荐相结合的办法。由员工本人对照条件提出申报，各

科室及后勤分管领导进行全面考察，综合衡量，确定推荐人选，并填写《后勤 “优质

服务示范岗”推荐申报表》。其中，党员示范岗、管理示范岗的申报表由党支部填写推

荐意见，员工示范岗、班组长管理示范岗的申报表由所在部门填写推荐意见。各科室申

报示范岗人数按后勤每年确定指标数进行申报。本次申报开始时间为 11 月 20 日，申报

截止日期为 11 月 25 日，受理单位为后勤办公室，逾期不再受理。

（二）后勤办公室对申报人员进行初审后，于 11 月 30 日前由活动领导小组会议审

议。审定批准的“示范岗”名单于 11 月 30 日前公布。

（三）后勤组织对“示范岗”示范人员定期考核。示范人员每半年进行一次履岗情

况自我评价，分别于当年的 5月 30 日、11 月 30 日前填写《后勤优质服务“示范岗”考
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核表》，并由所在支部（或部门）及后勤分管领导填写考核意见。其中，党员示范岗、

管理示范岗的考核表由所在支部填写考核意见，员工示范岗、班组长管理示范岗的考核

表由所在部门填写考核意见。

六、“示范岗”管理

（一）后勤各党支部、各科室必须高度重视“示范岗”活动，切实负起责任，发挥

指导和监督作用，确保活动有序、有效开展。

（二）“示范岗”每年选拔一次，每次选拔示范人员 12 名以内，其中一级示范岗 3

名以内，二级示范岗 4名以内，三级示范岗 5名以内。

（三）经审定批准的“示范岗”，由后勤授予“示范岗”标牌，放置于示范人员工

作岗位的显著位置。

（四）设立“示范岗”奖励。对示范人员，后勤分别给予 500 元/人（一级示范岗）、

400 元/人（二级示范岗）和 300 元/人（三级示范岗）的“示范岗”奖励。

（五）对于考核合格的示范人员，在培训、年终考核等方面给予重点推荐。

（六）示范人员要自觉接受技术能力、工作业绩的监督和考核。考核采取自评、党

支部（或部门）考察、后勤考察相结合，明察暗访和群众评议相结合的方式进行。

（七）对考核不合格的示范人员，撤消“示范岗”资格，禁止其在下一轮“示范岗”

活动中进行申报。

（八）示范人员如因工作调动、退休等原因不能继续履岗的，或被撤消“示范岗”

资格的，不再增补新的“示范岗”。


