安徽滁州技师学院（滁州市机电工程学校）
机关部门日常工作考核实施细则
	考核指标
	考核内容及计分标准
（工作材料可参考学校党政工作要点和工作例会任务清单进行考评）
	得分

	一级
指标
	二级
指标
	
	

	
年度
工作
完成
情况
（70分）
	学校党政工作要点分解的任务和部署的阶段性工作
（25分）
	根据党政工作要点和行政工作任务清单，对各部门任务完成情况进行检查；根据学校党委会、行政会布置的阶段性工作任务完成情况进行检查。
标准：任务全部完成、质量好的得25分；任务全部完成，质量一般的得15分。任务部分完成的得10分。
	

	
	部门年度工作计划确定的各项任务工作
( 25分）            
	根据本部门年度工作计划确定的任务检查完成情况。
标准：任务全部完成、质量好的得25分；任务全部完成，质量一般的得15分；任务部分完成的得10分。
	

	
	 部门工作任务轻重及复杂情况
（20分）
	根据部门工作任务的性质特点，轻重难易等情况。
标准：任务繁重且复杂的得20分；任务较重且较复杂得15分；任务一般且较不复杂得10分。
	

	
部门
管理
能力
水平
（30分）
	明确责任和
工作目标
（10分）
	制定年度工作计划，明确部门职能、工作人员职责和工作目标，工作规范有序。各处室工作例会不少于10次，有主题，有结论，有措施。检查工作台账、会议记录。
	

	
	健全规章制度提高工作效率
（10分）
	部门负责人认真履行“一岗双责”，健全规章制度，内部规范化管理，工作台账资料齐全。人员考勤和在岗工作状况良好，工作效率高。执行值班制度，履行值班职责。全校大会和重要会议出勤率90%以上。
	

	
	信息公开
（10分）
	
积极做好本部门的信息公开工作，按照要求及时准确公布相关信息。以网站公开时间为准
	

	总分
	







安徽滁州技师学院（滁州市机电工程学校）
[bookmark: _GoBack]机关部门日常工作考核评分汇总表
	序号
	部门
	得分
	意见建议

	1
	办公室
	
	

	2
	组织人事处
	
	

	3
	教务处
	
	

	4
	学生处
	
	

	5
	总务处
	
	

	6
	财务处
	
	

	7
	招生就业处
	
	

	8
	保卫处
	
	

	9
	信息技术中心
	
	

	10
	实训中心
	
	

	11
	技能鉴定与培训中心
	
	

	12
	工会
	
	

	13
	团委
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