附件2：“文明岗”“文明窗口”（依法治校特色专项）
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一、依法治校特色“文明岗”评选标准（总分100分，其中基础标准60分，特色标准40分）
（一）基础标准（参照学校“文明岗”考评内容）
1. 爱岗敬业遵章守纪（21分）：热爱本职工作，熟悉岗位相关法律法规和学校规章制度；工作认真负责，无推诿扯皮现象，业绩突出；办事公道、诚实守信，严守工作纪律。
2. 规范管理提高效率（18分）：明确岗位工作流程和职责边界，严格按程序办事；主动接受师生监督，公开工作相关政策依据和结果；熟练运用信息化手段提升工作效率。
3. 文明语言礼貌待人（12分）：接待师生主动热情、态度和蔼，使用文明用语和普通话；着装整洁大方，树立良好服务形象。
4. 团结互助卫生达标（9分）：团结同事，发扬团队精神；保持办公区域整洁有序。
（二）特色标准（依法治校专项要求）
1. 法治素养过硬（10分）：熟练掌握与岗位相关的法律法规、教育政策及学校章程制度；积极参加学校组织的法治培训和学习活动，每年累计学时达标；具备运用法治思维解决实际问题的能力。
2. 依法履职规范（10分）：严格按照法律法规和学校制度开展工作，无违法违规履职行为；涉及师生权益的工作事项，充分保障相关方知情权、参与权和救济权；岗位工作合规审查到位，无法律风险隐患。
3. 法治宣传到位（10分）：积极向师生宣传宪法、民法典、教育法等相关法律法规及学校章程制度；结合岗位实际开展法治咨询、政策解读等服务；主动营造岗位周边法治文化氛围。
4. 示范作用突出（10分）：在法治实践中形成可复制的工作方法或案例；积极参与学校法治建设相关工作，提出合理化建议并被采纳；师生对其法治服务满意度高，无相关投诉或负面评价。

二、依法治校特色“文明窗口”评选标准（总分100分，其中基础标准60分，特色标准40分）
（一）基础标准（参照学校“文明窗口”考评内容）
1. 爱岗敬业遵章守纪（21分）：团队成员热爱本职工作，注重业务学习和修养提升；工作认真负责，协作高效，业绩显著；严格遵守学校各项规章制度和劳动纪律。
2. 规范管理提高效率（18分）：建立健全窗口工作流程和岗位职责体系；坚持校务公开，主动听取师生意见，接受监督评议；熟练运用办公自动化等信息化管理手段。
3. 文明语言礼貌待人（12分）：接待师生主动热情、态度和蔼；团队成员着装整洁，文明形象良好；规范使用普通话和文明语言。
4. 团结互助卫生达标（9分）：团队内部相互尊重信任，氛围和谐奋发；办公区域清洁整齐，环境规范有序。
（二）特色标准（依法治校专项要求）
1. 规章制度健全（10分）：窗口工作制度符合法律法规和学校章程要求，体现法治精神；建立完善的合规审查机制，对重大工作事项进行合法性审查；编制窗口常见法律风险清单及处置办法。
2. 依法依规服务（10分）：严格依法依规提供服务，无歧视性、违规性服务行为；公开服务事项、法律依据、办事流程和救济渠道；高效处置师生诉求，依法化解矛盾纠纷。
3. 法治文化浓厚（10分）：窗口设有法治宣传阵地，定期更新法治宣传内容；开展法治主题服务活动，如政策及规章制度宣传解读等；团队成员积极参与法治培训，整体法治素养高。
4. 示范效应明显（10分）：形成具有推广价值的法治工作服务模式或工作案例；在学校法治建设、合规审查体系构建中发挥积极作用；师生满意度高，社会反响良好，无重大负面舆情或合规风险事件。
