附件6：武汉长江教育专修学院2017-2018学年度行政人员考核项目表

	德（15分）
	品德端正（5分）
	品德高尚，有较高的人格魅力。政治意识强，理论水平高。
	1.遵纪守法，遵守学院各种规章制度（1分）

2.具有良好的思想道德品质和职业道德，热爱教育事业（1分）
3.积极学习政治理论和管理知识，正确理解党和国家的方针、政策，理论联系实际，不断提高理论水平和管理水平（1分）

4.执行力强，为学院事业发展尽心尽力工作（1分）
5.廉洁自律，以身作则，具有奉献精神，花小钱办成事（1分）

	
	事业心、责任感

(5分)
	热爱本职工作，工作认真负责，任劳任怨，勤奋敬业，勇挑重担，敢负责任。
	1.事业心责任感强，工作认真负责，任劳任怨，勤奋敬业，勇挑重担（5分）。

2.工作比较认真负责，有一定的责任感和事业心，能遵守职业道德（4分）。

3.工作表现一般，责任心、事业心一般（2-3分）。

4.对工作不认真，马虎草率，缺乏责任心、事业心（0-1分）。

	
	团队精神(5分)
	团结协作，服务意识强。
	1.团结协作，服务意识强（5分）。

2.做的较好（4分）。

3.做的一般（2-3分）。

4.服务态度差，协作精神差（0-1分）

	能（15分）
	履行岗位职责能力(10分)
	胜任本职工作，能独立解决岗位范围及具有处理复杂问题的能力，稳妥、果断处理突发事件，具有丰富的实践工作经验。
	1.胜任本职工作，工作规范有序，能独立解决岗位范围及其它一些问题，有丰富的实践工作经验（8-10分）。

2.基本能胜任本职工作，较好地处理解决工作中的问题，有较强的实践工作经验（5-7分）。

3.履行本职工作能力一般，勉强能处理工作中的问题，实践能力与水平尚有差距（3-4分）。

4.对本职工作不太胜任，工作时有差错，独立工作能力和水平差（0-2分）。

	
	创新能力（5分）
	创新能力强，工作有计划，思路清晰，积极参加业务培训，认真学习新知识，接受新事物。
	1.创新能力强，工作有计划，思路清晰，能很好地学习新知识，接收新事物（5分）。

2.创新能力较强，工作中有一定计划性和条理性，较能学习新知识和新内容（4分）。

3.创新能力一般，工作忙乱，对新知识学习理解不够（2-3分）。

4.缺乏创新能力，工作杂乱无章，不肯学习接受新知识（0-1分）

	勤

（15分）
	出勤(8分)
	行政人员实行坐班制，必须按各自岗位规定的时间上、下班，外出须向部门主管领导请示。上班不迟到、早退，不擅离岗位，不做与工作无关的事。


	迟到早退每月平均高于4次扣3分，旷工一天扣5分
会议：各类应参加的会议或活动每缺勤一次扣1分；上班期间不能坚守工作岗位做与工作无关的事情，如上网购物、玩游戏等一次扣5分

病假一个月扣1分，事假每天扣0.5分，无故未打卡每月高于4次扣2分



	
	工作主动性、积极性(7分)
	顾全大局，自觉维护集体利益，服从学院工作安排，工作主动积极，不推诿、不拖拉，专心致志，踏实肯干，吃苦耐劳，互帮互助。
	1.顾全大局，服从学院安排，工作认真主动积极，专心致志，踏实肯干，吃苦耐劳，互帮互助（7分）。

2.工作比较积极主动，较认真主动积极（5-6分）。

3.工作主动性一般，工作不够踏实（3-4分）。

4.工作不主动积极，互相推诿，应付了事（0-2分）



	绩

（55分）
	工作饱和量（15）
	工作量饱满，工作成绩显著。
	1.工作量饱满，工作成绩显著（10-15分）。

2.基本满工作量，工作成绩较好。（5-9分）。

3.工作量不太满，工作完成一般（2-4分）。

4.工作量少，工作完成较差（0-1分）



	
	规定任务完成质量与效果（30分）
	本职工作质量优，效果好，办事效率高，完成工作任务又好又快。能很好地理解和执行工作业务方面的政策。能与相关部门沟通协调，维护学院利益与形象。
	1.按要求及时、出色完成工作任务，各项工作指标有亮点（25-30分）。

2.工作质量与效果较好（20-24分）。

3.工作质量与效果一般，存在拖拉现象（11-19分）。

4.工作质量差，效率低，办事拖拉，成效低。各部门意见较多（0-10分）。



	
	临时任务（5分）
	圆满完成学院及上级主管部门临时安排的各项工作任务。
	

	
	其他业绩（5分）
	本职工作之外为学院贡献了力量、智慧和社会资源。


	


