物理科学与技术学院专职管理人员

考核项目及计分、评定办法 (试行)

 姓名：
	项目
	考核项目满分标准及特别扣分、加分项
	优
	良 
	中
	差

	德

15

分
	基

本

项
	1．贯彻执行党的路线方针政策，遵守国家法纪、校规校纪和单位劳动纪律
	3
	2
	
	

	
	
	2．珍惜工作岗位，爱岗敬业，有进取心和工作责任感
	3
	2
	
	

	
	
	3．遵守职业道德，坚持原则，廉洁奉公，有全局观念，服从分配
	3
	2
	
	

	
	
	4．团结同志，同事关系融洽，互相帮助，有合作精神
	3
	2
	1.5
	

	
	
	5．积极参加政治学习和集体公益活动（无故3次以下不参加2分，4次以下不参加0分）
	3
	2
	
	0

	
	特别扣分项
	* 受学校警告以上处分，“德”分全扣
	
	
	
	-15

	
	
	* 政治学习无故5次以上不参加，“德”分全扣
	
	
	
	-15

	
	
	* 受学院大会点名批评一次
	
	
	
	-5

	
	
	* 发现有不廉洁行为，视其情节轻重，可直接核定为基本合格或不合格
	
	
	
	

	能

15

分
	
	1．熟悉本职业务，管理能力强，工作得心应手
	4
	3
	2
	

	
	
	2．具有起草、撰写工作范围内各类文稿的能力，并在年度工作中发挥作用
	4
	3
	2
	

	
	
	3．能沟通和建立院内、外各种工作关系，工作开展顺畅
	4
	3
	2
	

	
	
	4．能运用计算机编辑、打印相关文稿和文档，并在年度工作中发挥作用
	3
	2
	1.5
	

	勤

20

分
	勤

奋

程

度
	1．吃苦耐劳，对所负责的工作，勤于联系和落实，大多数工作单元无空闲
	4
	3
	2
	

	
	
	2．热情为教职工和学生服务，耐心解释，及时答复和解决问题，师生满意
	3
	2
	1.5
	

	
	
	3．工作不被动，思维敏捷，勤于思考，能主动想办法、出主意完成工作任务
	3
	2
	1.5
	

	
	出

勤
	4．全年出满勤10分（旷工1天扣2分，事假1天扣0.4分，病假1天扣0.2分，迟到早退一次扣0.1分，旷工3天以上出勤分全扣）
	10
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