管理学院行政人员年度任务完成情况考核细则
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岗位履职尽责考核
	
主要对师德师风风貌、工作态度、劳动纪律进行考核
	1 贯彻落实《新时代高校教师职业行为十项准则》以及认真贯彻执行学校/学院规章制度；②贯彻落实学校及学院的各项纪律与要求，提高管理人员服从单位管理，积极参加各项活动的积极性和主动性；③提升业务水平及及综合素养。
	①师德师风情况；②执行学校学院制度情况；②严于律已，团结同事，工作协同情况；③岗位职责完成情况；④服从学院领导工作安排情况；④及时反馈学院师生工作、生活情况；⑤配合学院领导协调解决教职员工急难愁盼事项；⑥出勤纪律情况⑦对接职能部门评价情况。
	


A-15分
B-13分
C-11分
D-9分
E-6分

	
	
	主要对所承担工作相关管理制度和业务知识的掌握情况和工作态度
	
	①对所负责工作的相关管理制度和业务知识的熟练程度；②岗位工作技能熟练程度；③工作方法的科学性和效率性；④工作方法上的创新以及业务上的自我提升。
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年度任务完成情况
	


对分管工作的完成情况及工作态度
	


①高效高质量完成岗位职责以及学校学院领导布置的有关工作;②在临时性任务、突击性任务及事项性实务工作中保有积极的工作态度及奉献精神;③在学院管理工作中做到高效协同，相互补位，团结凝聚。




	①对领导安排的工作态度及完成情况；②对分管、负责的工作完成质量情况；③对工作中出现的问题或错误改正的态度及整改情况；④工作资料或档案管理情况；⑤学院网站建设与维护情况。
	

A-13分
B-11分
C-9分
D-7分
E-4分

	
	
	对学院临时安排的各项紧急任务的接受、应变、处理及完成情况。
	
	①服从学院领导安排的临时性、紧急突击性任务的安排的工作态度及工作质量情况；②对临时性、紧急突击性任务的工作方法和工作效率情况。
	

	
	
	工作中与同事的协调配合情况
	
	①与办公室其他行政人员的协同配合情况②与辅导员协同配合情况③与职能部门工作人员协同配合情况。
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服务对象满意度
	
为学院教职工、学生提供服务，提高学院作为职能单位的服务水平
	①提升服务师生服务的满意度;②坚持原则，公平公正办事;③提升在职责范围内为教学科研及师生排忧解难的水平。
	①服务师生的满意度；②对待师生的公平公正程度；③为师生排忧解难的积极性情况；④对师生提出意见或建议的工作态度
	A-11分
B-9分
C-7分
D-5分
E-2分
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