附件1： 

行政职能部门综合考核评价指标体系
	一级指标
	二级指标
	主  要

考核点
	考核标准与内涵
	得分

	1.

思想政治工作

10分
	1.1

思想

建设

(4分)
	政治学习（2分）
	积极组织和参加思想政治与业务学习，创建学习型部门，记录详细完整。
	

	
	
	学习效果（1分）
	理论学习紧密联系部门工作实际，注重加强职业道德建设，学习效果明显。
	

	
	
	活动开展（1分）
	积极组织教工参加学院开展的各项活动，成效明显。
	

	
	1.2

团队

建设

(6分)
	组织领导（2分）
	部门负责人团结务实、开拓进取，工作投入，思路清晰，有领导艺术与才能。
	

	
	
	团队精神（2分）
	部门内部分工明确，职责清晰，各岗位有明确的岗位工作标准，团结一致，紧密协作，创建文明处室。
	

	
	
	敬业爱岗（2分）
	部门职工工作积极主动，按时保质完成各项工作，爱岗敬业。
	

	2.工作作风35分
	2.1

作风

建设

(25分)
	协作精神（5分）
	主动搞好部门协调，工作不推诿扯皮，密切配合。突发事件主动处理，不推卸责任。
	

	
	
	服务态度（8分）
	无“门难进、脸难看、话难听、事难办”现象，无与服务对象发生纠纷问题，服务态度端正，主动热情、优质高效，无损害师生利益行为、事件，服务对象满意率高。
	

	
	
	调查研究（4分）
	深入实际，有调查研究记录或日志，及时有效解决具体问题，无弄虚作假、提供虚假信息现象。
	

	
	
	遵守纪律（8分）
	严格遵守工作纪律，按时上下班，无迟到早退、旷工现象；上班时间不干与工作无关的事情；遵守会议纪律，按时参加学院组织的各项会议。廉洁自律，无吃、拿、卡、要等违纪现象。
	

	
	2.2

工作

规范

(10分)
	办事程序（3分）
	严格按国家规定、学院规定、部门制度处理事务，无不按规定程序办事现象。
	

	
	
	政务公开（4分）
	政务公正公开，言路畅通，为人处事公道正派，实行民主管理与监督，无以权谋私、营私舞弊等问题。
	

	
	
	政令畅通（3分）
	及时并认真贯彻执行学院决议决定，保持政令畅通，无阳奉阴违、有令不行、有禁不止现象。
	

	3.工作绩效35分
	3.1

计划

总结

(10分)
	工作计划（5分）
	及时制定年度工作计划，按时提交主管领导，认真执行。
	

	
	
	工作总结（5分）
	部门工作年度有总结，重点突出，反映特色。
	

	
	3.2

工作实绩

(15分)
	职责履行（3分）
	全面履行部门职责，部门计划完成好，无越权越位及推诿、拖延现象；工作成绩突出，成效显著。
	

	
	
	工作质量（6分）
	做好各项日常工作，无重大工作失误和责任事故。重大活动组织有序，严细管理措施到位，成绩显著。
	

	
	
	工作效率（6分）
	部门工作量饱满，工作效率高，节约增效取得显著成绩。
	

	
	3.3

工作改进

(10分)
	查找问题（2分）
	工作中问题查找准确，分析透彻。
	

	
	
	措施得力（4分）
	改进方法可行，措施得力，效果显著。
	

	
	
	工作创新（4分）
	工作有创新举措，注重与同行进行多种形式的学习交流。
	

	4.

管理水平20分
	4.1

管理制度

(6分)
	建章立制（6分）
	规章制度齐全，涵盖了部门工作全部岗位，不断完善，且严格执行各项规章制度。
	

	
	4.2

财产安全

(5分)
	财产管理（2分）
	重视部门物资管理，有专人负责，管理到位，无人为丢失、盗损公共财物现象；重视创建节约型部门、坚持勤俭节约措施，实施效果好。
	

	
	
	安全责任（3分）
	有安全防范措施，分工明确，责任到人，信息畅通，做到应急快速，无安全责任事故发生。
	

	
	4.3

档案信息

(4分)
	档案管理（2分）
	重视档案工作，档案收集齐全、归档及时，符合目标管理要求；文件处理符合规范要求；档案管理规范安全，充分利用。
	

	
	
	信息管理（2分）
	有专人负责网上信息工作，积极报送部门动态信息和大事记，现代办公平台构建、管理、使用规范；按时完成统计资料上报工作，并做到准确、完整。
	

	
	4.4

形象树立

(5分)
	宣传接待（5分）
	搞好来访接待，积极展示学院形象，扩大学院影响。
	


