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（总共100分）

一、爱岗敬业 遵章守纪（35分）
⒈ 热爱本职工作，勤于学习，加强自身修养，努力提高业务工作能力。（5分）
⒉ 对待工作认真负责，遇事不推诿，热情地为师生排忧解难，工作业绩突出。（10分）
⒊ 办事公道，诚实守信，具有大局观念。（10分）
⒋ 自觉遵守学校的各项规章制度和劳动纪律，不随意迟到、早退，不擅自离开工作岗位。（10分）

二、规范管理 提高效率（30分）
⒈ 建立和健全本部门和本岗位的工作流程和岗位职责。（10分）
⒉ 认真贯彻校务公开原则，主动听取师生意见，接受师生的监督和评议，对涉及学校改革、发展、师生切身利益的重大问题，根据内容需要，对政策依据、程序规则、工作过程和结果公开。（10分）
⒊ 熟练使用办公自动化等信息化管理手段。（10分）

三、文明语言 礼貌待人（20分）
⒈ 接待师生主动热情、态度和蔼。（10分）
⒉ 着装整洁大方，具有良好的文明形象。（5分）
⒊ 加强校园报纸、网站、校内宣传物品语言文字表达规范化，自觉使用普通话，使用文明语言。（5分）

四、团结互助 卫生达标（15分）
⒈ 同志之间相互尊重和信任，发扬团队精神，积极营造宽松、和谐、民主和奋发向上的群体氛围。（10分）
⒉ 办公室区域的地面、墙面、门窗清洁，东西摆放整齐。（5分）

