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附件 1   

连城县四堡镇综合便民服务中心窗口工作人员岗位绩效考评细则(试行） 
序号 考评内容 评分标准 备注 

1 正向激励 
1.前台 A 岗工作人员加 2 分；2.真正实现一窗通办的每件加 0.01 分；3.创新举措被市中心认可的每个加 2 分；4.信息

宣传报道稿件，市级媒体采用的奖 2 分；省级媒体采用的奖 3 分；国家级媒体采用的奖 5 分；5.录入协同审批系统

的办件，每 10 件增加 0.01 分（办件报数除外，以系统数据为准，不重复叠加奖励。） 
 

2 形象管理 

下列情形每发现 1 次扣 0.5 分：1.未按规定规范着装、佩戴工作牌及党徽；2.计算机、电子评价器未及时开启、关闭；

3.前台工作人员空岗、离岗超过 15 分钟；4.利用电脑、手机等电子产品上网购物、炒股、玩游戏或播放音频、视频

的；5.大厅办公区域内吸烟；6.睡岗；7.坐姿不雅、串岗、聚堆聊天、泡茶；8.吃零食；9.服务对象及与窗口工作无

关的人员进入办公区内或带小孩上班；10.上班期间外出吃饭；11.临时离开岗位时未摆放人员去向牌。下列情形每发

现 1 次扣 2 分：在岗干私活的。 

 

3 考勤管理 
下列情形每发现 1 次扣 0.5 分：迟到、早退、未签到、未签退，中途外出未请假或报备的。                      
下列情形每发现 1 次扣 1 分：1.迟到、早退、中途外出未请假报备且超过 2 小时的按旷工半天计算，旷工半天每人

次扣 1 分；2.中心组织的会议、学习、培训、考试、活动等未履行请假手续缺席的每人次扣 1 分。 
 

4 设备管理 
下列情形每发现 1 次扣 2 分：1.用办公设备、资料故意遮挡监控的；2.擅自安装与业务无关的软件；随意插拔计算机

主机与显示器、打印机、信息口等的连接线；3.擅自修改计算机、电子评价器操作系统内有关网络、系统配置、数

据或信息；4.其他可能危害计算机及其外围设备安全的行为。 
 

5 好差评管理 出现满意件每件扣 2 分；出现基本满意件每件扣 3 分；出现不满意或非常不满意每件扣 5 分，不封顶。            

6 业务管理 
1.未及时预审或决定，导致出现超期件的，1 件扣 5 分。2.五减五提升数据未进入全县前五，单项排名落后每项扣 0.5
分。3.电子证照生成率及电子档案归档：每少生成 1 个证照扣 1 分，每少归档 1 件扣 1 分，应调未调或未错证反馈

的，每少调用 1 次扣 1 分。 
 

7  投诉管理 被投诉经查属实为经办人责任的：投诉至镇党政综合办，一次扣 1 分；投诉至县中心督查股，一次扣 2 分；投诉至

12345 平台、市效能办或市行政服务中心，一次扣 5 分。被省、市、县效能通报的每次分别扣 20 分、15 分、10 分。  

8 素质、纪律

管理 不遵纪守法、不遵守规章制度，不服从组织安排，工作态度差、没责任心等情形，直接定为不合格。  


