附件四：武汉长江教育专修学院2015年度员工考核项目表

	德

（10分）
	品德端正（2分）
	是否遵守学院各项规章制度（1分）；是否具有良好的思想道德品质（1分）

	
	恪尽职守（2分）
	是否热爱本职工作（1分）；是否对工作有高度的责任心（1分）；

	
	心系学院（2分）
	是否关心学院发展（1分），是否处处维护学院声誉（1分）

	
	团队精神（2分）
	是否既能打主攻也能当助手（1分）；团队中是否能发挥正面引导作用（1分）

	
	廉洁自律（2分）
	是否花小钱办成事（1分）；有无滥用职权谋私利（1分）

	勤

（20分）
	工作状态（5分）
	2015年度工作状态饱满，工作充满热情为5分，工作态度散漫，对工作应付了事为0分

	
	迟到早退（5分）
	2015年度无迟到早退5分，平均每月高于4次为0分

	
	旷工（5分）
	2015年度无旷工为5分，有一次即为0分

	
	请假（3分）
	2015年度平均每月低于1次为3分，平均每月高于4次为0分

	
	无故未打卡（2分）
	2015年度无故未打卡每个月低于1次为2分，平均每月高于4次为0分

	绩

（70分）
	工作能力（10分）
	具备哪些工作技能（3分）；是否熟悉并胜任本职工作（3分）；能否按时完成交办的工作（4分）

	
	规定任务（40分）
	此项考核指标具体参照下表说明

	
	临时任务（10分）
	是否能够无异议的接受临时安排的各项工作任务（5分）；是否按时保质保量的完成临时任务（5分）

	
	其他业绩（10分）
	是否完成2015年度招生任务（5分）；本职工作之外是否为学院贡献了力量、智慧和社会资源等（5分）


说明：本表列出了考核的一级科目、二级科目和三级科目。项目部或部门可在三级科目下列出四级科目并自行规定考核标准和权重。
如“规定任务”为二级科目，下面根据不同工作岗位列出三级科目。

一、行政管理岗位三级科目：
1、本职工作（20分）；2、是否服从上级领导指挥（10分）；3、与其他部门协调工作（10分）。

二、财务岗位三级科目：

1、本职工作（10分）；2、审核报销（10分）；3、办理业务（10分）；4、参与管理（10分）。

三、教学岗位三级科目：

1、本职工作（20分）；2、是否服从上级领导指挥，按工作流程办事（10分）； 3、与学工等部门配合工作（10分）。
四、学工岗位三级科目：

1、学生安全与稳定（10分）（有无发生学生安全责任事故（4分）；学生年流失率是否低于学院规定的标准（4分）；有无上级（主考院校）通报的事件（2分））；

2、查课查寝工作（8分）（每月查课是否达到项目部教学办和学工办要求（2分）；每月查寝是否达到项目部学工办要求（2分）；班级到课率是否达到学院要求（4分））；

3、各类活动组织（10分）（如周讲评、主题班会、参加文体活动并有成效、考试备考组织及其他活动是否按照项目部要求保质保量完成，每项活动各2分）；

4、考核班级各项指标（10分）（如缴费率（3分）、实考率（3分）、统考报考率（1分）、通过率（1分）是否达到学院规定的要求，有无网络注册学习报考（1分）、有无二证报考（1分））；

5、与其他部门配合工作（2分）。

五、招生岗位三级科目：

1、是否服从上级领导指挥（5分）；2、与其他部门协调工作（5分）；3、争取招生项目（10分）；4、2014年度招生整体情况（10分）；5、引进并维护招生团队（10分）

六、工勤岗位三级科目：

司机岗位：1、出车情况（10分）；2、领罚单情况（10分）；3、车辆维护（10分）；4、服务工作（10分）。

学院秘书岗位：1、办公室内务工作（20分）；2、院办文秘工作（10分）；3、与其他部门配合工作（10分）。

其他工勤人员：由项目部或部门按工作性质拟订考核项目。
