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关于韧定机关岗位责任制的考核奖惩

试 行 意 见

一
九/勺、年六月

’
二十日

实行机关工作人员岗位贵任韧 ，严 明考核与奖惩 ，对 于促进

执关工作向科学化二规范化，例澎 匕发展 ，克服官僚主义 ，提高

办事效率和工作质量 ，搞好 精神文明建设 ，调动广大干部、 职工

香 发向上 的积极性 ，促进政治，经济体制改革 ，更好 启皖 成十 三

氏袭 出的各项任务 ，做好商业工作 ，都有着重要意义 ，起着重要

作用 ·为此 ，根据 市委、市政府 的有关指示精神 ，针对我商业部

门的实际 ，经过反复酝酞讨论 ，翻定 了机关岗位贵任制的考核奖

惩试行意见 。

一
。能、绩考核内容

Z科室实行科长.主任 负贵制 ，根据各 自的工作性质、范围

要做到各项工作年有淞 仁 季有小节 ，月有安排 .工雌人员应熟悉

本科室的工作职 兔 范围、权限 ，热爱和胜任本职工作 ·

忿认其学 习党的路线，方针。、政策 ，不 断提高自己的政策理

论水平和政 治素质 ·对上 级的指示精神 ，任务要求 ，能根据实际

情况 ，提出贯彻。执杭 翻 岑意见 ，当好领导 的参谋 ·

3.机关工作人员要加 强业务技术学 习 ，应淇.备
一
定的口头和

文字表达能力 ，努力提高 自己的卫此务水平 ·要及时。准确，保质

保 量地完成报表。分振 情况反映，文件起草等 ·科室及个人要
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力争 有典型经验得到推广 ，文戴 报澎 导以发表 ·

李为更好 的适 应改革的需平 ，科室婴转变职能 ，为墓层服务 。

担据吝 自的工作特点 ，深入墓层 ，调查研究 ·对爹层的请示、报告
”

和询向
、
，根据 自已的职权范围 ·及时、正确的做 出答复和外理 。

左工作 应高效率。快 节奏.，积极主动 ，争挑重担 。遇到向题不

推减 由波 ，要加 强团结 ，相互支援 ·

‘.工作人员必须忠于职守 ，遵纪守法 ，清正鹰洁
，为 民尽贵 ，

文明礼克 :不 以权谋私 ·

2有 良好 的工作秩序和 工作环讲 ，扎，扎实实 的工作作风 ，争 珊

先进工作者 ，争创先誉左位 。

二。考 肋

犬考肋 范围 ，市局机关的全体在职人员 。

么请假制度 :全体人员必须 自觉坚持按时上、下班 ，不得无故

迟到早退 ，有事请暇 :(1)办事员念奇假两天以内 由科长批准 ，三天以

上 由分替局长批准 ·(幻正 付科长请麟由分 管局长批准 ·招咐 局长

请假 由局长或 书记批准 ;局长、 书记请假 由市霓 市政府领导批准 。

局领导开会或不在机关时应向办公室说 明情况二(4) 批准请假者应及

时向执行考肋人员说明情况 。(5况 未经批准或起假者按旷 工处理 ·

(6咯 科室应根据工作需要妥善安排公参假 (可一次。分次或与病事

假相抵 )·

口.考劫办法 :(l)实行各科呈轮流执劫翻度 ·(2咯 科室由科长或

指定专人负贵考劫登记并签名 ，考评委员会有 贵任抽查考劫情况 ，

指导 考劫 J城乍·(3)每月的考肋结果琴坚持和 (月 8元 )奖励工资挂
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匀 ，按季兑 现 ·即下季 度初兑 规上季 度的 ·同时严招执 行
“三r

“
三不发

，
和
“四扣罗 的规定 ·

“
三犷 是 :凡按翅定 享受 的(1险 备假 ;(2璐 袭假。探 亲很

产假 ;(3) 法定 节日假 ，不 那响奖励 工资的岁放
。

“
三不 罗 是 :一 是受行政 留用和党内查看 夕盼 不满期 的不

发 ，二是受行政记过或党内严重警告外分在
一年 以内 的不发 ，受

行助。党内 替告外分 的半年 内不 发
·三是离耳华 习一年 以上 的不

发 ·

‘“四 扣罗 是 :一 是酬队;闹事、打架 斗恒卜 次扣发
一个月 的:

奖励
’
工咨 ;二是旷 工或擅 离职守全年累计 3天、 4

一 1。天、 11

天 以上 者 ，分别扣 发，个月， 3个月。 6个月 的奖励 工资 ，连续

15天.累计 30天 的按 国务 院有关规定 执行 ，三是病假超 过 16

天、事假起过 全O天 者
，即扣

一 个月 的奖励 工资 (累 计计 算 )，

四是受行政拘 留审查期 内扣发
·

以上诸条 由考劫 员记录 !名科长 监督 ，考评 委员会审核 把关

考肋结果 由游 工科负责汇总送财会科执行
·

学考肋每月为 2分 ，全年为 24分 ·年终奖励和惩罚的每分

按 4元 于津 ·

三，奖 励

厂凡 年终被评为区、县、地、省、全 国级的先进集体和 个人

分别加 5分。 10分、 20分。 4 0分、 60分 ·

之各项工作在实际完 成 中 ，成绩优异 ，受到 区级叙上领导机

关通报表 扬 的 ，每 次酌情加 2
一 4分 .
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a凡 发明创造出成果 寿诚 在市、场、省全 国报刊上发表过论文.

报遣或 广播稿件 的 ，视其贡献大小 ，每次酌情加 l一 1。分 ·

李凡给企业提供
一个信 ，慈或联系

一
项业务获得利润 10OC元

一

10万元 的 ，根据企业的规定享受其奖励 ·

左见义勇为。拾金不眯、妙 正压非.主持正义 ，敢于向坏人坏

攀微 斗争 ，取得
一
淀 成绩的酌情加分 。

乙.关心国家和集体利益 ，积极主 动地向领导反映情况并提出合

理化建议 ，采纳后价 国家和集体财产免受或少受经济损头 ，有实际

效果的酌情加分 。

7在位班或 谓到特殊情况时 ，能灵活妥善处理 ，使 国家和集体

财产免受或少受经济损失的 ，，酌情重奖 。

四、惩 罚

厂凡因工作失职造成
一
定妙治形响和经济损失的 ，年终不 能被

评为先进集体和 个人 ·情节严重乙汤 别给予党纸 政纪夕吩 或追究

刑事贵任 ·

之 由于 工作关误 ，在局机关以外造成
一
定形响或损失 的 。视其

情节轻重酌情扣当事人 5
一 10分 。

a在执行考劫翻度时 ，弄虚作假未 半天不考劫 春 不 按时移

交考劫簿者扣其 l
一 5分 。

享凡通知应参加 的会议和学 习必须按 时参加 ，因故不能参加者

必须卒先向主持人和带队者请似 ，否姗 ，每次扣 6 ‘，5分 。

左全体人员必须 自觉遵守作 息时间 ，坚守工作岗位 ·月这到.

早退累计 5次以上者 (每次半小时以上3扣 i一 2分 ·、

一
4

一



乙全年事假与公务假相抵后再累计超过 10天者 ，每请事假

l天扣 0 ·25分 ，特殊情况 (直系亲属有病需护理 妙年终有考

评 委员会研究酌情外理 ‘

7机并工作人员借 工作之便 ，以权谋私 ，经调查核实后 ，视

其情节扣 10以上 ，并给予适 当夕份 ·

了伎班不 到者扣当事人 O ·5分 ，位班员不在位且又出现事

故造成损失 的从重处罚 。

为了更好 的落实吝项士作 ，局机关 由民主选举产生考评委员

会 ，每季度考评
一
次 ，考评结果记入对绩 薄 ·考评委员会成员要

尽职尽责 ，坚刁梅 则 ，一视同仁 ，在党委的领导下具体贯彻实施

考评 ，真正做到赏罚严 明 ·全体 向志婴 自觉纷 逐条规定 ，步湘

互 监誉 ，领导耍似身作则 ，党团员要带头做扒.行规定 玲罐 范 ，使

本规定行之有效 ，确实本到促进局机关各项工作更上
一
层楼 的作

用 ·

本莎定从
一
九/妙、年七月

一 日起试行 。
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