
济源四中处室管理人员考评办法
一、本处室考核，占40分。
本处室内部考核至少包括：出勤、分管工作完成情况、服务对象满意程度三个方面。处室主任制定本处室考核方案，交办公室一份存档。按百分制每期分别在期中和期末对本处室人员进行考核，将考核结果汇总后报学校办公室。每一学期结束后由办公室汇总取平均分的40%，即为该同志的处室考评得分。

二、教师评议，占30分。

由办公室制定评价细则，主要从德、能、勤、绩方面进行评议。分别在期中和期末组织全体教师对处室人员进行一次评议。每学期结束后由办公室进行汇总。
三、行政会议评议，占30分。

由办公室组织，期中和期末由行政例会成员对处室人员进行一次评议。学期结束后由办公室进行汇总。

四、本处室加权积分，占5分。
本处室员工获国家、省、市级表彰。分别奖5分、3分、2分

五、考勤（从总分中倒扣）和一票否决。

1、室外人员负责的工作中出现安全事故的，一票否决，不得评为优秀等次。

2、办公室在常规考勤中发现处室人员出现迟到、早退，每次扣1分。旷工：集体活动，包括政治学习、升旗仪式、处室开会、外出集体活动等无故不到每次扣5分；既不履行任何形式的请假补假手续，又不到校工作，视为旷工，矿工1天扣10分，取消考评优秀资格。
每学期期中和期末，办公室对处室人员的得分进行汇总，并及时公布。期中、期末各占50%。包括：本处室考核、教师评议、行政会议评议、加权积分、扣分即为本人得分。处室各成员学期总得分取平平均数按一定比例计入各处室的考核结果，作为处室评优的一部分。

