附件3：
湖南生物机电职业技术学院行政工作人员督导考核标准
	内容（分值）
	标         准
	等级  分值
	考核

部门

	1、工作态度、职业道德与责任心
（20分）
	1．坚持四项基本原则，认真履行岗位职责、严于律已；

2．认真履行工作职责，为人师表、热爱学生、管教管导；

3．积极参加学院组织的各项活动.
	20
	主管院领导、本部门

	
	1．凡散布有损国家、学校、集体形象等言行，造成不良影响的，本项记零分；
2．无故不参加院（处）组织的政治学习等活动，每次扣1分；迟到、早退、中途无故离开，每次扣0.5分；

3．工作态度不好，被人投诉，每次扣0.5分；

4．本项累计扣分，总扣分≤10。
	
	

	2．自觉遵守劳动纪律

（20分）
	出满勤，劳动纪律观念强，无旷工现象，请假手续完备。
	20
	本部门

	
	1.迟到早退1次扣0.5分，

2.上班时间做与工作无关的事或串岗，每次扣0.5分；

3.未及时履行请假手续每次扣1分；

4.旷工1天扣5分以此类推。事（病）假3天内不扣分，3天以上6天以下扣1分，7天以上每增一天扣0.1分，以督导检查进行随机抽查的结果为准；
	
	

	3．履行工作职责、工作任务完成情况

（60分）
	1．履行职责好，圆满完成工作任务及部门下达的临时性、突击性任务。
	55-60
	主管院领导、本部门

	
	2．履行职责较好，较好完成工作任务及部门下达的临时性、突击性任务
	40-54.9
	

	
	3．履行职责一般，能完成工作任务及部门下达的临时性、突击性任务
	20-39.9
	

	
	4．未履行工作职责
	19分以下
	

	
	说明：
	1．不按时上交各种应交材料，每迟交一天扣0.1分；

2．由处室按岗位职责和完成工作任务情况评定扣分。
	
	


说明：

1．以从事行政管理工作的人员，包括行政处室工作人员及系（部）从事行政和学生管理工作的人员为考核对象；

2．以处（系）为单位，按考核总分从高到低的顺序评出40%的A等；其余为B等（符合C、D等条件的除外）凡出现一般责任事故者，评定等级下降一等。
3．有下列情形之一者，定为C等：

（1）出现一次较大的责任事故者；

（2）拒绝接受安排工作任务者；

4．有下列情形之一者，定为D等：
（1）出现违反计划生育政策者；

（2）发生重大责任事故者；   

（3）被纪检监察立案并处理。
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