附件2
平利县政务服务中心窗口A岗人员工作绩效考评细则
被考核窗口A岗人员：          考核季度：          考核时间：
	考核项目
	考核明细
	计（扣）分标准
	考核得分

	思想品德
（15分）
	遵章守纪，服从管理（3分）
	违反中心规章制度，不服从管理的，每次扣1分。
	

	
	热爱集体，爱惜公物（2分）
	故意损坏中心办公用品、办公设备及其它设施设备的，每次扣2分。
	

	
	热情服务，文明用语（6分）
	未按规定使用文明用语的，每次扣1分。因服务态度不好被群众举报投诉的，经查证有过错的，每次扣2分，情节严重的扣3分。
	

	
	自觉接受群众监督，积极开展群众满意度测评活动（4分）
	群众测评率低于40%或满意率低于80%的扣4分。评价不满意，经回访确认窗口工作人员存在过错的，每件次扣1分。
	

	业务技能
（25分）
	窗口办件实行“一站式”服务（8分）
	没有在窗口受理进驻事项，将当事人推回原部门办理，没有在窗口收件、办结，每件次扣4分。
	

	
	窗口工作人员严格执行一次性告知制，规范出具各类书面通知（8分）
	符合受理条件没有受理，或收件后没按规定向服务对象出具“受理通知单”的（即办件及时办结的除外），每件次扣1分。列为不予受理的事项，没说明不受理依据的每件次扣1分。没有一次性完整地告知应提交的申报材料及办事程序造成办事群众多跑路的，每次扣1分。
	

	
	窗口工作人员严格执行首问负责制（5分）
	对服务对象的咨询推诿、敷衍，让办事群众不知在哪办件、如何办件的每次扣1分。
	

	
	窗口办件全部使用安康市政务服务平台（4分）
	未按规定使用或录入平台的，每次扣1分。
	

	工作纪律
（25分）
	严格落实A、B岗制度，A岗人员出勤率不低于80%（2分）
	A岗人员在岗天数季度低于80%的扣2分（因特殊情况经中心审核同意除外）。
	

	
	严格遵守作息时间和请销假制度（8分）
	未按规定实行指纹考勤的，每次扣0.5分。上班迟到或早退，临时外出未进行登记或超出时限，每次扣1分。未履行请假手续私自脱岗1小时以上、半天以内的视为旷工，每次扣3分。
	

	
	严格遵守工作纪律（8分）
	上班时间，在大厅工作场所吸烟、吃东西、化妆等，每次扣2分；串岗聊天、嬉戏打闹、打瞌睡、网购、看视频、玩游戏等，每次扣2分。
	

	
	着装规范，仪容仪表整洁（3分）
	未按规定佩戴工作牌，每次扣0.5分；仪容仪表不符合规定的，每次扣1分；未按规定规范着装，每次扣1分。
	

	
	讲究卫生，保持良好办公环境（2分）
	所属办公区域打扫不及时、不彻底，办公台面、桌面不整洁，办公设备、物品、资料乱摆乱放、凌乱无序的，每次扣0.5分。
	

	
	积极参加中心例会及其他集体活动，按计划完成学习任务（2分）
	无故缺席、迟到或提前离场的，每次扣0.5分；未完成学习任务，每次扣0.5分。
	

	工作实绩
（20分）
	所有受理事项在规定时限内办结（8分）
	超时办结的，每件次扣1分。
	

	
	办件准确无差错（5分）
	办件出现差错的，每件次扣1分。
	

	
	不断优化办事流程，积极开展并联审批（5分）
	不按要求进行办事流程优化的，每件次扣1分。并联审批不及时、不主动配合及办理的，每件次扣1分。
	

	
	积极为“绿色通道”项目服务（2分）
	未能做到特事特办、快速流转的，每件次扣1分。
	

	廉洁从政
（15分）
	按章办事，廉洁奉公（10分）
	在受理或办理事项过程中出现吃、拿、卡、要等不廉洁行为，每件次扣10分。
	

	
	恪尽职守，维护中心良好形象（5分）
	窗口工作人员受到新闻媒体曝光，或受到通报批评的，每次扣5分。
	

	考核加分
（10分）
	工作勤奋，成绩突出（2分）
	办件量位列前5名加2分，第6至第10名加1分，第11至15名加0.5分。
	

	
	主动提供延时服务（2分）
	因工作需要，下班后主动为群众提供延时服务，每次加1分。
	

	
	受到上级有关部门表彰、服务对象表扬的（2分）
	受到县级部门表彰加1分，市级及以上部门表彰加2分；受到服务对象表扬的，一次加1分。
	

	
	积极参加中心组织的各项活动展示风采（1分）
	每次加1分。
	

	
	窗口宣传工作成绩突出（2分）
	围绕窗口工作进行宣传报道，被中心公众号、县政府网站、市级及以上媒体、刊物采用的，每篇加1分（同一稿件不重复加分）。
	

	
	获得卫生流动红旗（1分）
	获得一次加0.5分
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