
附件1

黄淮学院文明单位申报表
	单位名称
	
	单位职工人数
	

	联络人
	
	联系方式
	

	本年获得

集体荣誉
	

	主要事迹（1000字以内）



	部门（学院）意见：

签字：                    盖章：
年    月    日

	文明办意见：

  年    月    日   

	文明委意见：

 年    月    日 

	备注


附件2            黄淮学院文明单位（职能部门、教辅部门）评分标准
	一级

指标
	二级

指标
	考  核  内  容
	考 核 标 准
	基础分
	自评分
	考核分

	理论学习（20分）
	政 治理 论
	政治理论学习认真，政策水平较高，理论修养较强。
	按时完成学校党委布置的政治理论学习任务，抓理论学习，落在实处，学习做到有考勤、有内容，成效突出。
	5
	
	

	
	专 业知 识
	刻苦钻研业务，熟练掌握本部门专业知识。
	认真学习钻研业务知识和技能，积极开展业务培训，不断提高业务工作水平。
	5
	
	

	
	思 政工 作
	加强思想政治教育工作，将文明创建列入处室年度工作重点。
	有思政工作领导小组，有工作计划和工作总结；有精神文明建设工作计划、总结，创建档案齐全。
	10
	
	

	团结协作

（10分）
	全 局观 念
	服从全局工作安排，大局意识强，执行领导决策。
	领导班子团结、协调、分工合作，民主集中制执行好；

注重学校形象宣传，维护学校大局，完成年度宣传任务。
	5
	
	

	
	协 作精 神
	团结互助，密切协作，上下协调。
	与校内其他单位协作配合好，工作无推诿、扯皮。
	5
	
	

	优质服务（25分）
	服 务态 度
	全心全意为基层服务，用语文明，待人礼貌。
	服务工作要做到热情、礼貌、主动、周到。因工作态度不佳，被师生举报一次扣2分，扣完为止。
	5
	
	

	
	工 作作 风
	 工作作风扎实，工作效率高，工作责任心强。
	爱岗敬业，管理育人、服务育人做得好，全局观念强，乐于奉献，具有较强的凝聚力和战斗力。
	5
	
	

	
	遵 章守 纪
	遵守学校规章制度，依法管理，廉洁自律。
	严格遵守学校的各项工作纪律和规章制度，职工能按时上下班，严格执行考勤制度，严格请销假制度。按时上班，坚守岗位、无迟到、早退、旷工或脱岗现象，每发现一例扣1分。 
	10
	
	

	
	管 理水 平
	制度健全、管理规范。
	建立岗位责任制，职责明确，完善工作职责，该公开的一律公开，规章制度上墙加2分，未上墙扣2分。
	5
	
	

	文明环境（15分）
	卫 生制 度
	单位卫生制度健全 。
	有建立健全并严格执行卫生包干责任制，职责明确，工作落实，活动经常。
	5
	
	

	
	办 公环 境
	办公室环境干净整洁、优雅。
	办公室内物品用具、报刊、资料等摆放整齐有序，无卫生死角，无乱写乱画、无乱堆乱放，办公环境达到净化、美化的要求，如有脏、乱、差则酌情扣分。
	5
	
	

	
	工 作面 貌
	 言谈举止文明，着装大方得体。 
	注意个人仪表，做到服饰整洁、端庄大方、语言文明、为人师表。执行公务和公共场合使用文明用语、讲普通话。
	5
	
	

	工作业绩（30分）
	职 责履 行
	严格履行部门工作职责、部门人员恪尽职守。
	认真履行岗位职责，完成各项工作计划和领导交办的工作任务。
	10
	
	

	
	工作效率高， 工作成效突出，领导、基层满意度高。
	如期完成学校布置的工作。
	5
	
	

	
	
	完成好学校工作中所应承担的任务，师生反映的问题解决及时、无推诿、拖拉、扯皮、渎职等现象，无安全事故，无治安事故，无责任事故。
	5
	
	

	
	特色

工作
	创建工作有特色，取得良好效果。
	积极争创文明单位，重视精神文明工作，积极参与学校组织各种文明创建主题活动，有活动内容有纪录。
	10
	
	

	一票否决项目

（符合其中一项将取消参评资格）
	1、职工中有被列入失信人员黑名单的；

2、单位有重大安全事故，职工中有重大违纪情况，涉及经济、刑事案件的； 

3、年度单位民主测评倒数第一的；

4、年度本单位职工有被扣除精神文明奖励的；

5、由于部门或个人工作失误，被媒体报道或受校级以上单位通报批评，给学校造成负面影响的。
	
	
	

	  合计

（100分）
	　
	
	
	


黄淮学院学院文明单位（教学单位）评分标准（试行）

	一级

指标
	二级指标
	考  核  内  容
	考 核 标 准
	基础分
	自评分
	考核分

	理论学习（25分）
	政 治理 论
	政治理论学习认真，政策水平较高，理论修养较强。
	按时完成学校党委布置的政治理论学习任务，抓理论学习，落在实处，学习做到有考勤、有内容，成效突出。
	5
	
	

	
	专 业知 识
	刻苦钻研业务，熟练掌握本部门专业知识。
	认真学习钻研业务知识和技能，积极开展业务培训，不断提高业务工作水平。
	5
	
	

	
	思 政工 作
	加强思想政治教育工作，将文明创建列入院系年度工作重点。
	有思政工作领导小组，有工作计划和工作总结；有精神文明建设工作计划、总结，创建档案齐全。
	15
	
	

	团结协作（10分）
	全 局观 念
	服从全局工作安排，大局意识强，执行领导决策。
	领导班子团结、协调、分工合作，民主集中制执行好。

自觉维护学校形象，大局意识强。
	5
	
	

	
	协 作精 神
	团结互助，密切协作，上下协调。
	单位内部团结，与校内其他单位协作配合好，工作无推诿、扯皮。
	5
	
	

	文明创建（30分）
	创 建活 动
	开展形式多样的文明创建及志愿帮扶活动。
	开展学习道德模范和身边好人活动；开展基础文明教育活动，开展各种知识竞赛、演讲比赛等活动。文化活动丰富多彩。
	20
	
	

	
	宣 传阵 地
	积极营造校园文明氛围。
	充分发挥自身宣传专栏、橱窗、LED显示屏作用，积极营造文明校园创建氛围。
	5
	
	

	
	便 民设 施
	能够更加规范的为学生提供服务。
	有办事指南，有学院位置示意图，有监督评议措施。
	5
	
	

	文明环境（15分）
	卫 生制 度
	办公场所以及寝教室清洁。
	有建立健全并严格执行卫生包干责任制，职责明确，工作落实，活动经常。
	5
	
	

	
	办 公环 境
	办公室内干净、清新；各类用品摆放整齐、一致、美观；墙壁上各项制度规定悬挂规范整齐，无乱写、乱画情况。
	办公室内物品用具、报刊、资料等摆放整齐有序，无卫生死角，无乱写乱画、无乱堆乱放，办公环境达到净化、美化的要求，如有脏、乱、差则酌情扣分。
	5
	
	

	
	工 作面 貌
	加强文明礼仪教育；注重个人卫生习惯的养成，不随地吐痰，不乱丢垃圾；注意个人仪表，言谈举止文明，着装大方得体。
	注意个人仪表，做到服饰整洁、端庄大方、语言文明、为人师表；执行公务和公共场合使用文明用语、讲普通话。
	5
	
	

	工作业绩（20分）
	职 责履 行
	严格履行单位工作职责。
	认真履行岗位职责，能准确掌握属院系业务范围的第一手材料，积极为领导决策服务，完成各项工作计划和领导交办的工作任务。
	10
	
	

	
	工 作效 率
	工作效率高。
	如期完成学校布置的工作。
	5
	
	

	
	工 作质 量
	圆满完成各项任务，在各类评先评优中取得好成绩，师生满意度高。
	完成好学校工作中所应承担的任务，师生反映的问题解决及时、无推诿、拖拉、扯皮、渎职等现象，无安全事故，无治安事故，无责任事故。
	5
	
	

	所获荣誉

（特色工作）
	1、省级、校级先进基层党组织分别加5分、3分；

2、思政、宣传、校园文化、师德标兵集体和个人奖，依次为国家级加3分，省级加2分，地市级加1分；

3、年度目标量化综合测评排前三名的分别加5、4、3分。
	
	
	

	一票否决项目

（符合其中一项将取消参评资格）
	1、职工中有被列入失信人员黑名单的；

2、有重大安全事故，教职工和学院学生中有重大违纪情况，涉及经济、刑事案件的； 

3、年度目标量化考核倒数第一的；

4、年度职工有被扣除精神文明奖励的；

5、由于单位或个人工作失误，被媒体报道或受校级以上单位通报批评，给学校造成负面影响的。
	
	
	

	  合计

（100分）
	　
	
	
	


