附件2
  山西工商学院行政、教辅部门绩效考核细则

一、考核范围
行政、教辅部门考核包括教务处、人事处、教师工作处、党委学学生处、学校办公室、就业创业中心、团委、工会、党委办公室、纪检督导室、资产处、设备与信息化建设中心、宣传处、财务处、科学技术处、教学质量监控与评估中心、后勤处、保卫处、基建处、实验实训中心、图书馆，共20个部门。其中三牛书院、高教研究所、通才教育研究所、美学教育研究所、工商管理学科研究中心、人力资源研究所、民办教育研究所、思政教育工作委员会考核内容参照行政教辅部门考核标准执行。
二、考核内容

考核内容包括基础工作、重点工作、创新工作、服务满意度四方面。

（一）基础工作

基础工作主要包括四方面内容,分别是:职责与工作流程、学习研究、投诉及整改、廉政建设。对基础工作考核的目的是,保障学校各项日常工作的有序运行,不断提高工作效率。

（二）重点工作

重点工作主要考核部门对学校所确定的重点工作完成情况。对重点工作考核的目的是,分年度完成学校的重点工作任务,为学校的发展奠定坚实基础。

重点工作确定：各行政、教辅部门依据学校发展需要和年度工作要点申报并经学校批准的年度重点工作。各部门年度重点工作的数量（含学校下达和部门申报两类）不超过6项，而且必须有本部门牵头与其他部门协同完成的项目。除学校下达的重点工作外，部门可在9月申请追加，学校批准后给予综合调度和支持。

重点工作的考核:年终考核时,凡达到学校确定目标的重点工作,采取10分基础分制,并视完成难度和质量赋子0.5-2.0的难度系数。

未达到学校确定的工作目标的项目,视完成比率分段赋分:完成工作量小于90%时,实际得分为:得分=5.0*完成百分比+0.5；完成工作量大于等于90%而不足100%时,在5分得分的基础上,每提高1个百分点,增加0.5分,即:得分=5.0+50*(实际完成百分比-90%)；每项未启动的重点工作,在重点工作项原始累计总得分中扣除3分。

（三）创新工作

创新工作主要考核所获得的成果，是指基于组织行为的创新,如工作创意、实现方式、流程改变等对工作绩效的促进等。对创新工作考核的目的是,鼓励各部门大力开展创新工作的研究与实践,促进学校快速发展,提升办学综合实力。

创新工作所取得的成果具有以下特征:第一,先进性。指项目相对于实施前的先进性或进步性。第二,应用性。指项目已在实践中运用,并取得了良好的效果。第三,成果性。指创新项目实施后带来的变化,如工作目标的实现水平、人力资源或物质资源集约利用情况、对学校的贡献等。第四,综合性。指创新项目所带来的综合效益或对创新项目的综合评价。

考核时,每个部门限报一项创新项目;另可提交一项多部门联合完成的创新项目,学校聘请校外专家对各创新项目进行评价赋分,每项创新工作满分为10分,协作完成的项目按照事先确定的权重分配分值,部门累计得分最高者,其创新工作获得满分,其它部门按累计得分占最高得分部门的比例计算得分。

（四）服务满意度

服务满意度主要考核行政教辅职能部门对师生员工的服务质量。对服务满意度考核的目的是,督促各部门持续改进工作作风,不断提高全校师生员工对行政、教辅职能部门服务于教学、科研等工作的满意程度。

对服务满意度的考核采取两种方式进行，第一，分别从二级学院（部）选取干部、教师、辅导员代表,对各被考核部门按照百分制评价赋分,最低评价分不低于50分。对每个部门的得分,均按照去掉3个最高分和3个最低分而后取平均分的方式进行统计。其中,服务对象评价群体占60%权重,行政教辅职能评价群体占30%权重.第二，随机选择测评对象,对行政教辅部门的服务质量进行不定期测评。按照百分制评分,所占权重为10%。

三、考核排名

考核结果排名由各部门的基础工作、重点工作、创新工作、服务满意度四个方面得分,按照权重累加之后得出积分,获得最终排名名次。

四、下年度工资调整依据
行政教辅部门下年度工资调整分为两部分：人均工资调整金额、名次工资调整金额。

行政教辅部门教职工年度工资调整总额学校依据考核名次下发涨幅总额，由各部门根据实际工作进行二次分配人均涨幅标准，经人事处审核通过后予以调整，部门主要负责人工资调整金额由学校根据考核名次直接调整。

行政教辅部门工资调整金额计算公式为：

行政教辅部门教职工工资调整总额=A1*（Y1+B1*（N2-本部门综合排名名次））

部门主要负责人工资调整金额=Y1+B2*B1(N2-本部门综合排名名次）

其中，A1为部门在岗入职半年以上人数；Y1为全校统一调整工资的人均最低额度；B1为学校给行政教辅部门设定的名次工资涨幅级差；B2为设定的倍数；N2为行政教辅部门的数量。
当出现两个以上部门的综合得分相同时，按以下方式决定排名顺序：服务满意度高的列前；重点工作得分高的列前。



