20   -20   学年度
温州大学瓯江学院行政教辅人员工作业绩考核表

	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	政治面貌
	
	文化程度
	
	现任职务
	

	任现职时间
	

	分管工作
	

	本

学

年

思

想

、

工

作

总

结
	签名：



	各项评分汇总


	考核方式
	比重
	得分
	总分

	
	部门内互评
	40
	
	

	
	服务对象评议
	20
	
	

	
	部门负责人评议
	40
	
	

	
	录入人（签字）：

                  年   月   日  

	量化评分和考核等级


	拟定考核等级
部门负责人签字： 

                            年   月   日（盖章）

	学院

审批

意见
	领导签字：                            年   月   日（盖章）

	备注
	


一式两份，16k正反面打印。

附件2                                            温州大学瓯江学院行政教辅人员考核评分表

部门：             
            姓名：             








               总分：           

	考核项目及分值
	考 核 内 容 及 评 分 数
	评 分

	
	A
	得分
	B
	得分
	C
	得分
	D
	得分
	

	德

︹

20

分
︺
	政治态度

（10分）
	自觉认真学习政治理论，积极拥护党的方针政策，热心投入学院各项改革和各种活动。
	10

｜

8
	能够参加政治理论学习，拥护党的方针政策，支持学院各项改革和活动。
	7

｜

5
	基本能参加政治理论学习，对学院的改革发展及方针政策不太关心。
	4

｜

3
	经常不参加政治学习或集体活动，对学院改革发展漠不关心。
	2

｜

0
	

	
	组织纪律服务态度

（10分）
	严格遵守工作纪律和各种规章制度，团结同志，相互协作好，服务态度热情。
	10

｜

8
	较好地遵守工作纪律和规章制度，团结同志，相互协作较好，服务态度比较热情。
	7

｜

5
	遵守组织纪律和规章制度一般，基本能搞好团结和协作，服务一般。
	4

｜

3
	时有违反工作纪律和规章制度，行为散漫 ，团结协作、服务态度较差。
	2

｜

0
	

	能

︹

30

分
︺
	履行岗位能力

（10分）
	与自己岗位有关的业务知识有较深的研究和熟练的掌握。
	10

｜

8
	比较熟悉与自己岗位有关的业务知识。
	7

｜

5
	基本了解与自己岗位有关的业务知识，履行本职工作能力一般。
	4

｜

3
	对本职工作不太胜任，工作中时有差错，独立工作能力和水平差。
	2

｜

0
	

	
	工作水平（10分）
	具有独立提出、运作并完成工作任务的能力，工作水平超过其岗位要求的水平。
	10

｜

8
	能按计划按要求独立完成所承担的工作任务，工作水平达到其岗位要求的水平。
	7

｜

5
	经指导能独立完成，工作水平基本达到其岗位水平的要求。
	4

｜

3
	须在他人帮助下合作完成，工作水平尚与岗位要求存在差距。
	2

｜

0
	

	
	创新能力

（10分）
	创新能力强，工作有计划，思路清晰，能很好地学习新知识，接受新事物。
	10

｜

8
	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。
	7

｜

5
	创新能力一般，工作忙乱，对新知识学习理解不够。
	4

｜

3
	无创新能力，工作杂乱无章，又不肯学习新知识。
	2

｜

0
	

	勤

︹

20

分
︺
	出勤

（8分）
	全勤，无迟到或早退。
	8
	全勤。
	7

｜

6
	事、病假7天以内（含顺延假期），偶尔有迟到、早退。
	5

｜

4
	事、病假7天以上（含顺延假期）或有旷工；经常迟到早退。
	3

｜

0
	

	
	业务钻研（6分）
	刻苦钻研业务知识，勇于探索和创新，工作环境干净整洁。
	6
	能自觉学习业务知识，具有一定的创新精神，保持环境卫生。
	5

｜

4
	能参加集体组织的学习活动，实实在在从事岗位工作，工作环境卫生一般。
	3

｜

2
	缺乏业务钻研精神，工作环境卫生差。
	1

｜

0
	

	
	工作积极

主动性

（6分）
	工作积极主动，尽职尽责，乐于奉献；能保质保量、按时、高效的完成工作。
	6
	坚守岗位，尽职尽责；能保质保量的完成工作。
	5

｜

4
	工作积极主动性一般，能完成自己承担的工作任务。
	3

｜

2
	工作不积极、不主动应付了事。
	1

｜

0
	

	绩

︹

30

分
︺


	工作质量与效果

（10分）
	工作质量优，效果好，办事效率高，完成工作任务既快且好。
	10

｜

9
	工作质量较好，完成任务较快，效率、效果较好。
	8

｜

6
	工作质量符合要求，工作效率和效果一般。
	5

｜

4
	工作质量差，效率低，办事拖拉，成效低。
	3

｜

0
	

	
	工作数量

（10分）
	岗位工作量饱满，超负荷工作，工作成绩显著，其它方面工作也完成很好。
	10

｜

9
	岗位工作量饱满，满负荷工作，工作成绩较好。尚能完成其它方面的工作。
	8

｜

6
	能达到相应的工作量，能在规定时间内完成工作。
	5

｜

4
	工作量少，且完成也不好。
	3

｜

0
	

	
	履行岗位职责情况（10分）
	较好的履行了自己的各项岗位职责。
	10

｜

9
	履行了自己的各项岗位职责。
	8

｜

6
	基本能履行自己的各项岗位职责。
	5

｜

4
	不能胜任本职工作。
	3

｜

0
	


说明：总分值60以下考核等级为E。
PAGE  

