开封文化艺术职业学院效能督察实施细则
部门：

	一级

指标
	二级指标
	考核要点
	分值
	自评分
	考核分
	备注

	年度

工作

目标

任务

完成

情况
	工作成效
	在工作效能督察中，工作任务没按时按要求完成者，扣1分/次
	10
	30
	
	
	

	
	目标任务
	不能完成学院布置的各项工作任务及目标管理内容，或完成不及时每项/次扣5分
	20
	
	
	
	

	岗位

履职

情况
	认真履行岗位职责，各项工作到位
	职责履行不够好，工作不到位，完成不及时每项扣2分/次；部门工作发生差错或事故，扣2分/次；本职工作发生差错或事故扣2分/次，给学院造成不良影响或经济损失的加倍扣分
	10
	30
	
	
	

	
	注重部门建设，管理规范
	不能坚持召开部门例会，扣1分/次，没有及时完整传达学院有关会议精神，缺少会议记录者，扣1分/次
	5
	
	
	
	

	
	按时上交工作计划、总结等
	未按时上交工作计划、总结及其它需要上报的材料，或不符合要求的，扣1分/次
	5
	
	
	
	

	
	建立健全规章制度，及时做好各种资料归档工作
	无制度或未建立档案的，扣2分，制度不健全或归档不及时，扣1分
	5
	
	
	
	

	
	廉政建设
	不注重廉洁自律建设，在工作中有吃、拿、卡、要等违纪现象，弄虚作假，向领导隐瞒工作真实情况者，此项计零分
	5
	
	
	
	

	交办临时性工作和任务完成情况
	服从工作安排，组织纪律性强
	拒不接受组织分配的任务，不履行工作职责的，此项计零分
	5
	15
	
	
	

	
	
	认真执行学院党政决议决定，按时、按进度完成各项临时工作和任务；有贯彻落实不及时的，扣2分/次；造成严重后果的，此项计零分
	5
	
	
	
	

	
	团结协作好、服务意识强
	以推诿、扯皮等消极态度对待工作，在负责干部会议上受通报批评者，扣2分/次
	5
	
	
	
	

	遵守劳动纪律及卫生检查情况
	遵纪守法、恪守职业道德
	部门有违反学院师德规定的扣2分/次；本人违反学院师德规定此项计零分，并给予相应处分和处罚；有重大违规违纪此项计零分
	5
	25
	
	
	

	
	以身作则，带头遵守出勤制度
	迟到、早退每次扣1分，旷工/天扣2分
	5
	
	
	
	

	
	
	不坚持会议制度，不按时参加学院组织召开的会议，旷会扣2分/次，不按学院要求组织召开处室班子会、系部党政联席会、总支党员大会的，扣1分/次
	5
	
	
	
	

	
	
	不坚持学习制度，不按照党委要求开展政治理论和业务学习，不按要求组织开展党员、教职工政治理论学习和思想教育活动者，学习活动无故缺习扣1分/次
	5
	
	
	
	

	
	创建良好办公环境
	卫生检查不合格扣1分/次
	5
	
	
	
	

	加分项目
	1、表彰奖励：获得学院奖项，集体奖加2分，个人奖加1分；

2、特殊奖项：经学院党委认定，其它可以加分的奖项；
3、工作难度：工作中处理的疑难事情、完成重要的突击任务或出台涉及全校性的重大决策，每项加1分。


说明： 1、各项指标以基分为依据，但扣分无上限；     2、指标有交叉的不重复加分；

3、加分采用个人申报，提供证明材料，相关部门认可，主管领导审查；    4、个人绩效津贴=中层干部绩效总金额/总分数×个人得分。
