焦大办〔2016〕34号


关于做好2016年度行政工作年度目标考核工作的通知

各部门、各院部：
为推进绩效评价，建立创先争优的激励机制，学校颁布了《焦作大学机关行政工作年度目标考核办法》、《焦作大学学院行政工作年度目标考核实施办法》。时届期末，为推进目标考核工作的开展，特将有关事项通知如下：
1、 请各部门认真学习两个《考核实施办法》，领会文件精神，掌握考核体系，做好相关工作。
2、 所有部门请于12月16日前，将学校年初下达各部门、院部的目标任务完成情况按照本《通知》附件1格式如实汇总上报(样表可在办公室网页下载)。
3、 机关部门单项工作或牵头完成的学校重大工作，符合《焦作大学机关行政工作年度目标考核实施办法》第三条、第二款、第一条“单项考核优秀”要求的；学院单项工作或牵头完成的学校重大工作，符合《焦作大学学院行政工作年度目标考核实施办法》第五条、第一款“单项考核优秀”要求的，可向考核领导小组申报“单项优质工作奖”。申报材料要写明颁奖单位、获奖等级、社会影响和效益等内容。
4、 机关各部门请按照《焦作大学机关行政工作年度目标考核实施办法》中附件1：《机关年度目标定量考核表》，逐项对考核项目进行自评，填写《机关年度目标定量考核自评报告》(见本《通知》附件2)。
以上第二、三、四条所述材料，经主管领导签字审核后，请于12月16日以前以书面和电子稿形式报学校办公室。(联系电话：2989038 电子信箱：jzdxmbkh@163.com )
5、 各院部请按照《焦作大学学院行政工作年度目标考核实施办法》的要求及文件所附的8个单项考核内容和积分办法，认真准备相关材料，以备接受考核工作组的考核评分。
各考核工作组需院部报送的材料，由考核工作组安排。
6、 各工作组对院部实地考核的时间安排为：12月19-23日。
定量考核工作组到机关各部门逐条逐项进行现场考评认定和打分的时间安排为12月26-30日。
七、2017年元月3日前，各考核组向机关部门、院部进行反馈。相关部门、院部对考核初步结果有异议的，可于2017年元月4日-5日向考核工作组申请复核，需调整的进行调整。如仍有异议，报考核领导小组审定。
八、2017年元月6日，学校召开机关部门定性考核大会。机关部门进行5分钟书面汇报，由校领导、部分院系党政负责人、老师代表组成定性考核工作组，对机关各部门进行定性打分。
九、元月7日前，所有考核组向办公室上报考评结果。
十、寒假前学校考核领导小组审核各部门考核初步结果，提出考核结果推荐意见，提交学校党委会，研究通过后，进行公示。

工作要求：
1. 考核工作组的职能部门和工作人员，要按照考核文件的要求，客观公正、不循私情、实事求是对被考核部门进行评价打分。
2. 被考核部门要如实上报各种材料，真实反映工作情况，对弄虚作假者一经查实取消本次考核评优资格，给予纪律处分。

附件1：     2016年度目标任务完成情况统计表(样表可办公室网页上下载)
附件2：机关年度目标定量考核自评报告（百分制）

附件1：

     2016年度目标任务完成情况统计表
	任务序号
	工  作  内  容
	完成情况

	
	
	完成
	未完成
	未完成原因

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	"
	
	
	
	

	"
	
	
	
	


(纸张不足，可加页)
        部门负责人签字：
           
                          主管领导签字：


附件2：
机关年度目标定量考核自评报告（百分制）	
	一级指标
	二级
指标
	考核标准
	自评结果

	1.1
工作任务落实
(75%)
	1.1.1
履行岗位职责情况
（25分）
	1、能够全面、严格履行岗位职责的计30分，岗位职责有履行的不好或未履行的，视情况每项扣3-5分（非部门原因未完成的不扣分）。
2、工作受到全校通报批评的每次扣10分，受到学校主要领导公开点名批评的每次扣2分，直至本项分值扣完为止。
	

	
	1.1.2
年度目标任务完成情况
（25分）

	1、受到全校通报表扬的每次奖10分。
2、年度目标任务全部按期完成且质量好计30分；完成的不符合要求或未按期完成的，视工作重要程度每项扣1-2分；未完成的视工作重要程度每项扣3-5分。（非部门原因未完成的不扣分）。
	

	
	1.1.3重点工作完成情况
（20分）
	1、被列为学校年度重点工作且按时完成的每项加5分，每个部门最多加20分；合作完成的折合计分。
2、在学校重点工作催查督办通报中，出现1次未完成的扣2分，直至该项分数扣完。
	

	
	1.1.4党委会、校长办公会决议执行情况
（20分）
	完成一项党委会、校长办公会决议事项加5分，每个部门最多加20分；合作完成的这和计算。
在党委会、校长办公会决议落实情况督办通报中，出现1次未完成的扣2分，直至该项分数扣完。

	

	
	1.1.5
执行规章制度情况
（10分）

	请销假情况，计5分。有完善的请销假管理制度，严格考勤，记5分。无考勤制度，或瞒报考勤结果，每查到1次扣1分，直至该项分数扣完。
	

	
	
	值班情况，计5分。按要求上报值班表，值班人员坚守值班岗位计5分；无值班安排或值班人员不到岗、脱岗，每查到1次扣1分，直至该项分数扣完。
	

	
	
	参加会议情况，按要求参加学校会议，计5分。无故不参加会议的，每人每次扣1分，直至本项分值扣完为止。
	

	1.2.平安校园建设（5%）
	1.2.1组织领导（15分）
	1、与学校签订《平安校园建设工作目标责任书》。（10分）
2、成立平安校园建设工作小组， 制定工作实施方案和措施。（5分）
	

	
	1.2.2安全防范（30分）
 
	1、安全管理制度健全，责任分工明确。（10分）
2、有《预防和处置突发事件工作预案》。（5分）
3、有值班机制，落实 “三铁一器”安全防范设施。（5分）
4、无非法上访、越级上访事件和群体性事件。（5分）
5、无治安案件、刑事案件和政治案件。（5分）

	

	
	1.2.3消防安全管理
（25分）
	1、与学校签订《消防安全工作目标责任书》。（5分）
2、每学期开展消防安全教育培训和组织逃生避险演练活动。（10分）
3、无私拉乱建，无违章用电和用火等安全隐患。（10分）

	

	
	1.2.4宣传教育（15分）
	1、每学期开展反邪教、反暴恐、反诈骗、反盗抢和禁毒等专题安全教育。（5分）
2、有媒体上宣传学校平安校园建设活动内容的稿件和影像资料。(5分)
3、有同违法现象作斗争和见义勇为的行为和事迹。（5分）

	

	
	1.2.5暂住人口管理
（5分）
	使用临时务工人员，要做到有制度、有备案、有措施、有管理，预防违法违纪。
	

	
	 1.2.6工作台帐
（10分）
	1、参加学校安全工作会议，并按要求执行部署和组织落实。（5分）
2、台帐资料齐全，有专人负责管理。（5分）
	

	1.3
党务校务公开
(5%)
	1.3.1
公开
内容
（75分）
	1、按公开目录公开，计60分；公开及时（事项发生一周内）。（10分）。
2、公开材料上注明举报电话和意见反馈电话、加盖有部门印章或有负责人签字。（5分）
	

	
	1.3.2
载体建设（10分
	公开栏张贴美观、管理到位，计4分；校园网管理到位、更新及时，计4分；意见箱管理到位，计2分。
	

	
	1.3.3
档案
材料
（10分）
	公开材料分学期存放，党务政务分别归档，计2分；公开台账记录完整，计4分；公开档案材料规范并按时上交，计4分。
	

	
	1.3.4
意见收集与反馈
（5分）
	意见收集和反馈及时，计5分。
	

	1.4
教学活动信息化(10%)
	
1.4.1
组织机构
（必须项）
	成立部门教学活动信息化工作小组，明确专人负责。
（此为必须项，无此项整个教学活动信息化建设为0分。）
	

	
	1.4.2
规划
（10分）
	结合部门职责，制定本部门年度信息化规划。（10分）
	

	
	1.4.3
规划落实
（35分）
	1.根据部门的信息化规划，制定部门具体的实施方案。（20分）
2.落实实施方案情况。（10分）
3.使用信息化手段后，应用效果情况。（5分）
	

	
	1.4.4
应用与推广
（30分）
	1.本部门全员应用本部门主管的信息化系统的情况。（5分）
2.向全校有关部门推广本部门主管的信息化系统的情况。（10分）
3.应用相关部门主管的信息化系统情况。（15分）
	

	
	1.4.5
其他
（25分）
	完成学校信息化领导小组下达的各项任务情况。（25分）
	

	1.5
其他工作
(5%)

	
	根据学校年度临时重点工作任务确定。
	


                             自评总得分        

             部门负责人签字：
           
           主管领导签字：
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