外国语学院管理岗位年终奖励性绩效考核标准及积分表
考核年度：2017年                      被考核人：           
	一级指标
	二级指标
	三级指标
	分值
	考核小组

评分

	工作任务完成情况
	工作任务是否完成
	
	5
	

	
	工作质量
	
	25
	

	
	工作效率
	
	25
	

	
	工作创新及改进
	
	5
	

	工作作风
	工作纪律
	服从安排4分
遵守岗位纪律4分
参加本单位集体活动 2分
	10
	

	
	服务质量
	规范使用文明用语 5分
服务周到 5分
解释到位 5分
	15
	

	
	执行能力
	按时完成工作任务 10分
及时反馈工作情况 5分
	15
	

	合计
	100
	


