管理工程学院2019年行政人员年终考核指标体系及自评分

	项目
	考核内容
	指标体系
	得分依据（根据考核指标体系进行说明）
	自评分
	学院审核

	业

绩

表

现

40
分
	完成基本工作量
40分
	完成基本工作得40分。
	
	
	

	综

合

表

现

60

分
	完成工作任务情况5分
	按时按质按量完成学校及学院里布置的工作任务的得5分，未按时但完成工作任务的视情况1～4分，未完成每一项扣一分，扣完为止。只要有一项拒绝完成的为0分。
	
	
	

	
	服务育人
5分
	为人师表，为师生服务得5分。
	
	
	

	
	工作质量奖励
5分
	工作认真负责，对工作要求严格，视情况加1～5分。
	
	
	

	
	超工作量
6分
	除本职工作外，还兼任其他工作视情况加1～6分。
	
	
	

	
	当年度个人获奖
3分
	获省、校先进个人、优秀党员等得3/2分；校优秀管理人员得一/二/三等奖得2/1/0.5分；校先进集休每人得1分；省级以上为3分；(2016年度) 累计最高为3分。未列入的其他获奖的奖项(经学院认定)参照上述规定执行。
	
	
	

	
	团结协助精神
3分
	工作不分份内份外，主动协助或帮助他人完成工作任务得1～3分。
	
	
	

	
	制度建设与执行
8分
	积极参与建立与健全办公室各项管理规章制度工作得1～2分；严格执行院系、办公室各项管理规章制度得1～6分。
	
	
	

	
	关心、参加集体活动(工会活动、运动会等)
5分
	积极参加者：1～3分，参加者：1～2分，服务人员：1～2分。

根据参加活动次数的多少相加，累计最高为5分。
	
	
	

	
	劳动纪律
10分
	出满勤得10分。旷工1天扣2分；病假、事假视情况酌情扣分；上班迟到或早退每次扣0.5分。
	
	
	

	
	临时性

突击性工作
6分
	参加者：l～3分，累计最高为6分。
	
	
	

	
	其他
4分
	兼职其他工作无报酬加2分；工作一年无差错加2分
	
	
	

	
	本人签名：
	自评总分：
	核定总分：


1

