附件1

市人防办干部职工     年度职责清单
                                                  填表时间：

	姓  名
	
	性  别
	
	出  生

年  月
	

	政  治

面  貌
	
	任现职

时  间
	

	单  位

及职务
	

	岗位

职责
	

	年
度
工
作

任
务
	


附件2

市人防办干部职工平时考核登记表

（     年第  季度）

（内设机构、事业单位负责人）

                                                  填表时间：

	姓名
	
	单位及职务
	

	季度任务清单
	

	工作记实及个人总结
	

	存在问题
	

	分管领导审核
	点评意见
	

	
	总体评价（在对应评价等次下打√）
	好
	较好
	一般
	较差

	
	
	“好”档次人员比例不超过评价对象总数的50%，可四舍五入

	
	
	
	
	
	

	主要领导审定
	点评意见
	

	
	总体评价（在对应评价等次下打√）
	好
	较好
	一般
	较差

	
	
	“好”档次人员比例不超过评价对象总数的50%，可四舍五入

	
	
	
	
	
	

	合计分值
	评分：
	加分：
	扣分：

	考核组评议
	好
	较好
	一般
	较差

	
	“好”等次干部职工人数不超过参加平时考核干部职工总人数的40%

	
	
	
	
	


附件3

市人防办干部职工平时考核登记表

（     年第  季度）
（内设机构、事业单位其他干部职工）

                                                  填表时间：
	姓名
	
	单位及职务
	

	季度任务清单
	

	工作记实及个人总结
	

	存在问题
	

	部门领导审核
	点评意见
	

	
	总体评价（在对应评价等次下打√）
	好
	较好
	一般
	较差

	
	
	“好”档次人员比例不超过评价对象总数的50%，可四舍五入

	
	
	
	
	
	

	分管领导审定
	点评意见
	

	
	总体评价（在对应评价等次下打√）
	好
	较好
	一般
	较差

	
	
	“好”档次人员比例不超过评价对象总数的50%，可四舍五入

	
	
	
	
	
	

	合计分值
	评分：
	加分：
	扣分：

	考核组评议
	好
	较好
	一般
	较差

	
	“好”等次干部职工人数不超过参加平时考核干部职工总人数的40%

	
	
	
	
	

	附件4

	市人防办干部职工平时考核正面清单

	序号
	项目
	加分依据
	分值
	负责处室

	1
	工作成效
	受到国家部委、省厅、市委、市政府或上级相关部门与领导的表彰奖励
	①受到省级及以上表彰奖励的个人，年度考核直接确定为“优秀”等次；涉及处室的，处室负责人和相关人员当季度直接确定为“好”等次。②受到省级工作部门和市级表彰奖励的个人每次加2分；涉及处室的，处室负责人一次加2分，其他人员一次加1分。（同一表彰事项以最高得分为准，不重复计分）
	综合处牵头负责，相关任务牵头处室配合

	2
	
	受到办主要领导批示表扬
	涉及个人的，一次加0.5分；涉及处室的，有关工作主要负责人员一次加0.5分、其他人员一次加0.3分。（已被上级部门表彰的事项不重复计分）
	

	3
	
	工作成效明显，在上级组织的工作考核评比中排名在前三名的
	具体项目对应部门负责人加2分、经办人员加1分
	

	4
	宣传报道
	通讯报道撰稿被采纳情况
	①工作研讨性文章被省部级及以上杂志刊登，每一篇第一撰稿人加1分、第二撰稿人加0.2分。
②被市委、市政府信息刊登，每一篇第一撰稿人加0.5分。
（同一稿件以最高分值计算，不重复加分，季度加分封顶2分）
	法规处

	5
	参加活动
	积极参加志愿服务、无偿献血等活动。
	参加志愿者服务的，一次加0.2分，参加无偿献血的，一次加0.5分，参与其他党建活动酌情加分。（此项季度加分封顶1分）
	机关党委

	6
	其它需要加分的情形
	视具体情况，经考核组研究予以加分
	考核组


	附件5

	市人防办干部职工平时考核负面清单

	序号
	项目
	扣分依据
	分值
	负责
处室

	1
	工作成效
	受到国家部委、省厅、市委、市政府或上级相关部门通报排名靠后或进度滞后；以上相关部门领导批示批评或在重要会议通报批评
	①受到省级及以上批评的个人，年度考核直接确定为“不称职”等次；涉及处室的，处室负责人和相关人员当季度直接确定为“较差”等次。②受到省级工作部门和市级批评的个人每次扣2分；涉及处室的，处室负责人一次扣2分，其他人员一次扣1分。（同一批评事项以最高扣分为准，不重复计分）
	综合处、综合处、法规处

	2
	
	综治平安、精神文明、意识形态、诚信建设、保密、疫情防控等规定
	违反综治平安、精神文明、意识形态、诚信建设、保密、疫情防控等规定，并造成负面影响，视后果严重程度，由考核组认定予以扣分或直接评定等次。
	

	3
	
	受到办主要领导批示批评
	涉及个人的，一次扣0.5分；涉及处室的，有关工作主要负责人员一次扣0.5分、其他人员一次扣0.3分。（已被上级部门批评的事项不重复计分）
	

	4
	
	无故不服从组织工作安排，未及时完成下达任务，或因工作出现差错且造成不良后果，或被牵头办领导批示批评的
	处室负责人和经办人员每项每次扣0.5分。
	

	5
	
	在上级组织的工作考核评比中，排名靠后、位列倒数后三名的
	具体项目对应部门负责人扣2分、经办人员扣1分。
	

	6
	
	通讯报道撰稿数
	季度通讯报道数量为零的，部门负责人扣1分。
	

	7
	值班
	值班制度
	未按值班要求履行职责，造成不良后果的一次扣1分，情节严重的，一次扣2分。
	综合处

	8
	考勤
	考勤制度
	发现无故迟到、早退的一次扣0.5分，旷工半天扣1分。
	

	9
	效能
	信访答复相关规定
	12345、“数字城管”无故反馈不及时造成答复逾期的，每一件对处室负责人、经办人员扣0.5分；信访件无故反馈不及时造成答复逾期的，每一件对处室负责人、经办人员扣1分
	

	10
	
	效能建设相关规定
	被效能问责人员取消当年度评先评优资格，其他具体事项根据《效能问责实施细则》处置。
	机关党委、综合处

	11
	纪律处分
	党纪处分、政务处分有关规定
	考核结果按党纪处分、政务处分有关规定执行。
	

	12
	参加活动
	参加志愿服务、党建活动情况
	无故不服从安排参加志愿服务、党建活动的，一次扣0.5分。
	

	13
	学习培训
	参加各类会议、学习、培训及相关活动情况
	凡无故缺席学习培训，属上级组织的一次扣0.5分，属本单位组织的一次扣0.2分。未按规定完成学习、考试任务的，一次扣0.5分。
	


