附件2：

各职能部门、教辅单位履职情况绩效考核办法
一、工作任务完成情况
学校会议纪要有明确完成时间要求的工作、校领导布置的工作任务、职能部门主持进行的需要其他部门配合并有时间要求的专项工作等。未能按指定时间完成，一次扣3分。办公室为考核责任单位。
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二、行政责任事故
一级事故扣10分/项；二级事故扣8分/项；三级事故扣5分/项。人事处为考核责任单位。
三、劳动纪律
旷工一次扣10分；迟到、早退、中途脱岗，一次扣3分。人事处为考核责任单位。
四、投诉
职能部门、教辅单位在履职过程中，因工作失误、服务态度和质量受到投诉并经监察室核实，不属于行政责任事故的，一次扣3分。监察室为考核责任单位。
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