
教务处行政管理人员考核细则
部门：           姓名：           填表日期：      年   月   日

	项 目
	考   评   内   容
	评分

	
	
	自我评议
	民主评议

	工
作
作
风
（10分）


	1、基分2分。认真学习和贯彻党的路线、方针政策，积极参加各项活动。学校及部门的会议、学习、培训活动中无故不参加的每次扣0.5分。
	 
	 

	
	2、基分2分。遵纪守法，恪守职业道德。若有违纪违法行为的，记0分，对待学生或服务对象态度不好的每次扣0.5-2分。
	 
	 

	
	3、基分2分。团结务实，作风正派。有弄虚作假，欺上瞒下等现象的，每次扣0.5-2分，部门有不团结现象的，部门负责人和当事人此项不能得满分。
	 
	 

	
	4、基分2分。讲究文明，行为规范。若言语粗鲁，无故伤人自尊和影响师德形象的，每次扣0.5-2分。
	 
	 

	
	5、基分2分。热爱学校。自觉参加学校的各项公益活动。若不积极参加学校活动的，每次扣0.5分。 
	 
	 

	沟
通
合
作
（15分）


	1、基分4分。严格执行各项工作制度，办事公道，服从组织安排。不服从组织安排的，每次扣0.5分；工作中不坚持原则的扣0.5分；工作中敷衍了事的每次扣0.5分；上班时间利用电脑从事与工作无关的事情每次扣0.5分。
	 
	 

	
	2、基分4分。勤奋敬业，认真钻研业务知识，任劳任怨，尽心尽力做好工作。责任心不强，出现工作差错，造成不良影响，视情况扣0.5—4分；学校规定要上交的材料没及时完成每次扣0.5分；上班时间酗酒、打牌、吵闹、干私活等，每次扣0.5--4分。
	 
	 

	
	3、基分3分。积极进取，处理问题果断，不推诿。遇事推诿、不配合他人工作、不积极主动履行职责的每次扣0.5-3分。 
	 
	 

	
	4、基分4分。识大体，顾大局，具有集体观念，能团结协作开展工作。不顾全大局，为局部利益损害学校利益和学校形象的扣除当事人0.5-4分（当事人为部门负责人的加重扣分）；工作中不配合、与人争吵的每次扣当事人0.5—4分（当事人为部门负责人的加重扣分）
	 
	 

	出勤情况
（20分）
	满勤得20分。迟到早退每次扣0.5分；事假每天扣1分；病假每天扣0.5分；旷工每天扣3分；会议及大型活动无故缺席一次扣2分，请假一次扣0.5分。

	 
	 

	执
行
能

力

（15分）
	1、基分3分。掌握履行本职工作必备的专业知识，管理工作程序规范。管理程序不规范，本职工作不能很好完成的扣当事人0.5-3分；部门工作不能完成扣部门负责人0.5-3分；因管理问题和业务能力不强工作出现差错和失误的扣当事人和部门负责人0.5-3分。
	 
	 

	
	2、基分3分。具有本职岗位具备的组织协调能力。组织实施的活动出现失误或差错的扣相关责任人0.5-3分，不能很好的协调关系造成不良影响或给工作造成延误和阻力的扣当事人和责任人0.5-3分。
	 
	 

	
	3、基分3分。具有较高的政策水平和处理本职工作的能力。政策水平不高，办事不当的，扣当事人和相关责任人0.5-3分；工作中有处置不当的扣当事人和相关责任人0.5—3分。
	 
	 

	
	4、基分3分。刻苦钻研业务，注意积累经验，研究新问题，有创新能力。工作中有明显创新，得满分，能够研究新问题，提出新思路，记2分；观念陈旧，工作一成不变，没有创新的不得分。
	 
	 

	
	5、基分3分。具备制定工作计划、方案和撰写工作总结、报告的能力。工作计划欠科学，总结欠全面扣0.5--1分；起草的报告，方案有失误，对工作造成不良影响，扣0.5-2分。
	 
	 

	工

作

效
能
（40分）
	基分40分。认真履行岗位职责，圆满完成本岗位职责范围内的各项工作，在本职工作中厉行节约，开源节流。工作中有延误或失误的，视情况扣1--5分； 根据岗位职责，没有很好履行职责的每次扣1分；在本职工作中有失职失察，发生责任事故的，视情况扣1-5分；在本职工作中无故或操作不当造成学校财物浪费或损坏的每次扣1-3分；未完成领导交办任务的，每次扣2分； 本职工作或部门工作出现差错，受到上级批评的扣相关责任人和部门负责人5分，；本职或部门工作受到服务对象投诉，引起群众不满的扣责任人和部门负责人1-3分。
	 
 
	 
 

	部门领导意见
	             部门领导签字：
	
	

	
	
	综合得分：


注：1、每月考核一次，考核结果经本人和部门领导签字后报办公室备案。
2、自我评议占30%，民主评议占70%。

3、综合得分满分为100分，在绩效工资计算中折算为考核分数1分。
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