打字复印员岗位绩效考核表
单  位:职工医院                                                                                         员工编号：

	员工姓名：                                  工作部门：                     评价者：                          日期：

	评价标准
	权重（%）
	满分
	考核内容
	考核
方式
	单项得分
	实际得分

	工作能力

（50%）
	工作质量

工作效率
	30
	15
	保质保量完成工作任务得满分；受到科室的表扬一次5分，受到上级部门表扬一次加10分；受到批评扣10分。
	查记录
	
	

	
	工作熟练
程度
	30
	15
	工作积极主动，及时更新网站信息，完成科室领导安排的重要信息的上网工作，维护OA系统和院外网站的正常运行，协助科室领导完成重要的临时性工作，收集独山子人气论坛意见、监控有害信息得满分；更新信息和重要信息上网不及时，一次扣10分；OA系统和网站出现问题时，未能立即查找原因及时解决，影响部门正常工作扣10分；意见收集、有害信息监控不得当，受到批评扣10分。
	查现场
	
	

	
	解决问题
能力
	20
	10
	处理本岗位常规性工作满意得满分；有创新或改进得到认可加5分；能解决应急突发问题加5分；不积极处理本岗位职责范围内的问题扣5分，在上级或专业检查中发现问题扣10分。
	
	
	

	
	服务满意度测评
	20
	10
	调查科室领导及同事两人以上，满意程度大于等于90%得满分；每降低10%扣2分；低于60%此项不得分。
	问卷、

调查
	
	

	工作表现

（50%）
	出勤率
工作量
饱和度
	30
	15

	全月出满勤时得满分，除补休外，每缺勤一天扣2分。缺勤大于等于10个工作日时，此项不得分。上岗期间不随意离岗办私事，迟到、早退、离岗、串岗，发现一次扣5分，严格执行请销假制度，请假必须见假条，因私事突然请假影响或延误正常工作的，一次扣10分。
	查考勤
查纪律
	
	

	
	劳动态度
	20
	10
	文明用语，坐姿端庄，工作区域符合“5S”管理要求，履行岗位职责得满分；工作积极有热情，出色完成各项工作任务被评为各类先进加5分；无任何理由不服从工作安排，推委扯皮扣10分/次；安排工作时讲条件，闹情绪扣5分/次。
	现场
提问

查记录
	
	

	
	安全生产
	30
	15
	无各类事故（工作、安全生产、人身伤害等）发生得满分；报本部门级事故扣10分；报医院级事故扣20分；报矿服级以上事故不得分，且年终考核不合格。
	查记录
	
	

	
	劳动纪律

仪表着装
	20
	10
	着装上岗，佩带胸牌，按时签到。上班时间不做与工作无关的事，发现一次扣2分，不按要求着装扣2分/次。科室自查中查到不符合项一次扣5分；医院检查查到不符合项一次扣10分；矿服事业部及以上检查中查到不符合项时，此项不得分。
	查资料
	
	

	总得分
	

	考核结果
	单项考核实际得分均在80分以上，

二项考核总得分在85分以上    优 秀
	二项考核实际总得分在70— 84分良  好
	二项考核实际总得分在60—69分合  格
	二项考核实际总得分低于60分不合格

	
	
	
	
	

	备  注
	


