
泉州师范学院文件
泉师效能〔2016〕2号                


关于开展2016年度校部机关

作风和效能建设绩效考评工作的通知
各单位：

为进一步加强机关作风和效能建设，改进工作作风，提高工作效率，根据校党委《关于印发泉州师范学院机关作风和效能建设实施办法的通知》（泉师院委综〔2015〕9号）（以下简称《实施办法》）和《关于开展机关作风和效能建设工作检查的通知》（泉师效能〔2016〕1号）文件的精神和要求，决定开展2016年度校部机关作风和效能建设绩效考评活动，现将有关事项通知如下：

一、考评对象
校部机关各部门，包括网络中心、学报编辑部等20个部门（单位）。

二、考评内容

1、实行岗位责任制。科学合理设置岗位，建立健全各部门、各科室、各岗位的工作职责，做到“人有其岗，岗有其责”。
2、实行首问责任制。接受服务对象咨询的首位工作人员，要耐心热情地解答服务对象所提出的问题，积极处理或主动协调、正确引导服务对象到相关部门办理业务。

3、实行一次性告知制。部门工作人员应一次性告知服务对象办事要求和程序；具有审核职能的部门，对每项审核材料，应事先一次性告知服务对象；对因法律法规和学校规定明确不能办理的，应一次性告知不能办理的原因和依据。

4、实行限时办结制。部门及其工作人员对接受的决定和交办事项要认真执行，按时办理，明确有关服务项目的办结时限。对符合规定、手续齐全的，应尽快办理，及时办结。未能及时办结的，应主动说明原因，承诺办结时限，办结后及时通知服务对象。转呈上级部门审批的事项，要主动跟踪，及时将办理进度告知服务对象。

5、实行办事公示制。在校部行政办公楼大厅悬挂各部门的办公地点示意图；在各部门、各科室悬挂部门和科室牌及工作职责牌；工作人员上岗时佩带校徽，办公桌上放置职务和姓名座牌；对外服务岗位要备有服务项目的办事指南，办事指南印成资料或上墙、上网公布。

6、实行服务承诺制。实行“窗口”岗位服务承诺制，向全校公开服务内容、服务时间、服务要求、办理程序、承办人、联系电话及其他承诺事项；“窗口”实行“AB岗”制，以确保岗位正常运转。

7、实行出勤考勤制。工作人员要自觉遵守工作纪律，严禁迟到、早退、脱岗、串岗、擅离职守，上班不做和工作无关的事，如上网聊天、观看影视、玩游戏、炒股、网购等；不得随意擅自离岗；各部门严格执行考勤制度；设置工作人员去向牌，自觉接受监督。

8、实行服务基层制。精简会议和文件通知；职能部门要主动到基层为师生服务；凡要求基层报送有关信息的，各职能部门要做到科学、准确、不重复。

9、实行文明办公制。机关工作人员要严格遵守国家法律法规和学校规章制度，无违法违纪现象；自觉遵守廉洁自律相关规定，认真落实党风廉政建设责任制，按章办事；自觉遵守厉行节约、反对奢侈浪费相关规定。

三、考评办法
考评办法采用平时考评和年终考评相结合，采用100%分制的计分办法。平时考评和年终考评分别占60%和40%。
（一）平时考评：根据《实施办法》的精神和要求进行。平时考评采用两种办法：一是校部机关效能办定期和不定期对考评对象进行检查考评（2016年度从9月份起进行）。二是各相关考评内容负责部门对所负责的考评内容进行考评。具体是：（1）考勤管理由人事处负责，（2）效能投诉由监审室负责，（3）效能问责由校效能办负责，（4）督查事项办理情况由校党政办公室负责，（5）OA公文办理情况由校党政办公室负责。具体办法是：旷工半天的，每人次扣0.05分（计算办法按考勤管理办法（泉师人[2016]28号执行）；效能投诉的、效能问责的，每件（次）（每人）扣0.2分；督查事项未按要求完成的、OA公文未按要求办理的，每件（次）扣0.1分；每项目为6分，扣完6分为止，不反扣。两种办法各占考评总分30%。

（二）年终考评

1、上网公示。各考评对象（部门）对照考评内容，对本部门2016年度开展机关作风和效能建设情况进行总结，写出部门《2016年度业绩总结》，并于2016年12月28日前，将《业绩总结》纸质送交机关效能办（行政楼807室），电子邮件发送到机关党委邮箱jgdw@qztc.edu.cn,以便机关效能办统一上传校园网公示。

2、基层评议。召开2016年度校部机关作风和效能建设基层评议会，组织各二级学院党政负责人，办公室、学生科、教务科负责人和教师代表等服务对象参加；听取考评对象（部门）负责人的年度工作业绩陈述，然后，服务对象根据考评对象（部门）的年度工作业绩，结合平时服务学校中心工作、服务师生的情况，履行和落实工作的情况和勤政廉政等情况，分别对各考评对象（部门）的年度机关作风和效能建设绩效情况进行考评。基层评议占考评总分40%。

四、考评等级评定

绩效考评分为优秀、合格、不合格三个等级，优秀和合格等级均分别给予一定的奖励。
1、考评得分排名在前6名的且没有出现不合格情形之一的部门，年度绩效考评为“优秀”，获“效能建设优秀奖。

2、其他没有出现不合格情况之一的部门，年度考评为“合格”，获“效能建设合格奖”。
3、有下列情形之一的，经学校机关作风与效能建设领导小组审核同意，考评等级定为“不合格”：(1)对校党委、行政决定的重大事项，不按规定和要求落实，受到通报批评及以上处理的；(2)部门工作出现严重失误或责任事故，造成较大经济损失或严重影响，受到效能告诫的；(3)部门工作人员在工作中违纪违法，受到党、政纪处分或追究法律责任的；(4)部门及其工作人员当年内被效能问责（包括诫勉教育、通报批评、效能告诫）累计2人次及以上的；(5)其他严重不作为、慢作为、乱作为，造成恶劣影响的。

五：时间安排

1、自评阶段（2016年12月28日前）：各部门对本部门2016年度开展机关作风和效能建设情况进行自评总结，写出部门《2016年度业绩总结》。

2、上网公示（2016年12月28日——2017年1月3日）：各部门《2016年度业绩总结》在校园网上公示。

3、基层评议（2017年1月5日）：召开2016年度校部机关作风和效能建设基层考评会，由各二级学院党政负责人，办公室、学生科、教务科负责人和教师代表等服务对象，对各考评对象（部门）进行评议。

4、情况汇总（2017年1月10日）：各相关考评内容负责部门将所负责考评内容的考评情况汇总上交校部机关效能办。

   泉州师范学院机关作风和效能建设领导小组办公室

        2016年12月15日
                                                         
抄送：校领导。                                       
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