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行政管理岗
一、工作能力（20分）
1、完成本职工作知识技能具备情况（5分）
2、工作执行力（5分）
3、服务能力（5分）
4、沟通合作能力（5分）
二、工作表现（20分）
1、考勤（5分）
2、工作投入程度（5分）
3、服从指挥，听从安排（5分）
4、善于总结，及时汇报（5分）
三、工作业绩（20分）
1、工作数量（5分）
2、工作质量（5分）
3、工作效率（5分）
4、工作创新（5分）
四、团队协作与服务配合（20分）
1、工作全局意识（5分）
2、工作沟通及协作配合情况（5分）
3、服务意识、服务态度、服务质量（5分）
4、团结互助、和谐共处（5分）
五、职业道德及其他（20分）
1、遵守学校及管委办纪律方面（5分）
2、思想政治素质（5分）
3、个人品德、家庭美德、社会公德（5分）
4、工作作风（5分）

工勤岗
一、工作表现（40分）
1、考勤情况（10分）
2、工作投入程度（10分）
3、服从指挥，听从安排（10分）
4、工作积极主动（10分）
二、工作业绩（30分）
1、工作数量（10分）
2、工作质量（10分）
3、工作效率（10分）
三、服务意识（20分）
1、工作沟通及协作配合情况（10分）
2、服务意识、服务态度、服务质量（10分）
四、职业道德及其他（10分）
1、遵守学校及管委办纪律方面（5分）
2、个人品德、家庭美德、社会公德（5分）

部门负责人
一、工作能力（20分）
1、完成本职工作知识技能具备情况（5分）
2、工作执行力（5分）
3、服务能力（5分）
4、沟通合作能力（5分）
二、领导能力（20分）
1、工作计划及组织实施（5分）
2、工作决策及工作担当（5分）
3、办公室建设及员工指导（5分）
4、工作应变及沟通协调（5分）
三、工作表现（20分）
1、考勤（5分）
2、工作投入程度（5分）
3、服从指挥，听从安排（5分）
4、善于总结，及时汇报（5分）
四、工作业绩（20分）
1、工作数量（5分）
2、工作质量（5分）
3、工作效率（5分）
4、工作创新（5分）
五、团队协作与服务配合（20分）
1、工作全局意识、工作沟通及协作配合（5分）
2、工作服务意识、服务态度、服务质量（5分）
3、思想政治素质及个人品德、家庭美德、社会公德（5分）
4、工作作风（5分）
