上海师范大学美术学院行政人员考核办法
一、指导思想
根据《上海师范大学机关人员考核办法》（2004年5月）及《上海师范大学机关工作人员考核标准》有关精神，结合本院实际制定本办法。
二、考核对象
学院行政正科级及以下工作人员。
三、考核标准设置
根据“德、能、勤、绩”的总体要求，以考绩为主，“德、能、勤”含在其工作业绩之中，考核具体分为二大块：A：廉政建设；B：岗位工作。
四、考核等第评价：
1．A部分为合格、不合格两类。
2．B部分以得分为评价依据。70分及以上为合格，60－69分为基本合格，59分以下为不合格。
3．如A、B中任一部分为不合格，则当年考核总评为不合格。
4．考核由自我评价、他人评价、领导评价三部分组成。各部分比例为：自评：20％；他评：40％；领导评：40％。
5．如受到相关党纪政纪处分的，按学校有关规定确定当年的考核等第或不进行考核。
五、考核优秀比例的设定
优秀等第的比例应以受考核人员总数的10％为限，优秀的得分最低不得低于80分。
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美术学院行政人员廉政建设考核标准（A）
	考核项目
	考核内容
	考核细则
	评价标准

	廉政建设
	廉政建设规定
	熟悉并较好地执行廉政建设的有关规定
	合格

	
	
	违反廉政建设的规定
	不合格

	廉政建设评价
	


美术学院行政人员岗位工作考核标准（B）
	考核项目
	考核内容
	考核细则
	评分标准

	履行
岗位
职责
（50分）
	工作任务
	主动承担工作，能完成繁重任务
	A（13－15）

	
	
	履行本职工作，能完成适中任务
	B（9－12）

	
	
	工作任务较少，不能承担其他工作
	C（0－8）

	
	工作质量
	出色、准确、无任何差错
	A（13－15）

	
	
	偶有小错，一经发现自行改正
	B（9－12）

	
	
	工作疏忽，常有差错
	C（0－8）

	
	责任意识
	忠于职守，竭尽所能
	A（13—15）

	
	
	有责任心，自觉完成分内工作
	B（9－12）

	
	
	懒散、敷衍，推诿责任
	C（0－8）

	
	出勤情况
	出勤率高，准时上下班
	A（4—5）

	
	
	出勤率较高，偶有迟到或早退现象
	B（2－3）

	
	
	经常请假，迟到或早退现象严重
	C（0－1）

	执行
工作
规范
（30分）
	制度执行
	熟悉政策、规章并严格执行
	A（13－15）

	
	
	对本岗位规章较熟悉，能执行政策、规章
	B（9－12）

	
	
	对政策规章熟悉与学习不够，执行出现差错
	C（0－8）

	
	程序规范
	坚持原则，严格执行程序规范
	A（13－15）

	
	
	能较好地执行程序规范
	B（9－12）

	
	
	违反原则和程序，由此出现失误
	C（0－8）

	协作
创新
（20分）
	协调合作
	与人协调无间，尽最大努力帮助他人
	A（9－10）

	
	
	肯应别人要求配合他人工作
	B（6－8）

	
	
	固执己见，很难沟通
	C（0－5）

	
	工作创新
	积极研究，显著改进工作效率
	A（9－10）

	
	
	满足现状，但能接受改革创新
	B（6－8）

	
	
	墨守成规，不能接受改革创新
	C（0－5）

	岗位工作评价
	


