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[bookmark: _GoBack]表1 一般管理人员绩效考核表
一般管理人员绩效考核表

	被考核人
姓名
	
	职位
	
	部门
	

	任务描述（根据年度工作计划列出年度任务完成情况）：




	考核
项目
	分值
	程度描述
	评分等级

	
	
	
	上级
评分
	自我
评分

	工
作
效
率
（15）
	15
	份内工作部份提前完成，且能积极协助上司，帮助同仁。
	
	

	
	12
	按进度完成各项工作任务。
	
	

	
	9
	95%的工作能按进度完成。
	
	

	
	6
	85%以上工作能按进度完成。
	
	

	
	3
	只有85%以下的工作能按进度完成。
	
	

	工
作
质
量
（15）
	15
	工作完成完美，精益求精。
	
	

	
	12
	质量意识较好，95%的工作质量合乎要求。
	
	

	
	9
	工作瑕疵少，90%的工作质量符合要求。
	
	

	
	6
	工作时有缺失，只有85%的工作质量达到要求。
	
	

	
	3
	离工作质量要求相差较大，只有不到80%的工作质量达到要求。
	
	

	工
作
量
（15）
	15
	工作量大，本月大部份时间超强度工作。
	
	

	
	12
	本职工作负荷饱满。
	
	

	
	9
	工作量适中，80%以上时间处于饱满状态。
	
	

	
	6
	现任工作仅需70%以下时间即可完成。
	
	

	
	3
	工作量较少，现任工作仅需60%以下时间即可完成。
	
	

	出
勤
情
况
（5）
	5
	本月满勤且无迟到、早退现象。
	
	

	
	4
	本月请假半天以内，且无迟到、早退现象。
	
	

	
	3
	本月请假满一天，或者迟到、早退累计达两次。
	
	

	
	2
	本月请假满两天，或者迟到、早退累计达三次。
	
	

	
	1
	本月请假超过两天，或者迟到、早退累计超过三次。
	
	

	责
任
感
（9）
	9
	责任感相当强，可完全信赖，无须督促。
	
	

	
	7
	工作可独自负责，处事稳健，责任心较强。
	
	

	
	5
	基本上可以信赖，仅须偶尔督促。
	
	

	
	3
	工作被动，不积极，需时常予以提醒。
	
	

	
	1
	缺乏责任感，遇事推诿卸责，无法信赖，严重影响工作。
	
	

	纪
律
性
（5）
	5
	自觉遵守和维护院各项规章制度
	
	

	
	4
	能遵守院规章制度,但需要有人督导
	
	

	
	3
	偶有迟到，但上班后工作兢兢业业
	
	

	
	2
	纪律观念不强,偶尔违反院规章制度
	
	

	
	1
	经常违反院制度,被指正时态度傲慢
	
	

	配
合
度
（8）
	8
	份内工作主动完成，且能积极辅助上司，协助同仁。
	
	

	
	6
	对上司的指令绝对服从，且全力以赴，配合同仁。
	
	

	
	4
	虽非乐意服从指令，但尚能完成任务，配合同仁。
	
	

	
	2
	偶有抵触行为，对工作影响不大。
	
	

	
	1
	多次出现不服从指令，不配合其它同仁之现象。
	
	

	协
调
能
力
（8）
	8
	服务性好，工作任劳任怨，能主动周到地为大家服务,协调好各种关系
	
	

	
	6
	服务性较好，主动关心他人，为同事服务，态度和善热情,协调能力较好
	
	

	
	4
	有一定的服务性，能关心他人，为同事做一些事情,协调能力一般
	
	

	
	2
	服务性较差，不能主动地为他人服务,协调能力较差
	
	

	
	1
	服务性差，只顾自己，不关心他人，缺乏为同事服务的精神,协调能力很差
	
	

	成
本
意
识
（5）
	5
	成本意识极其强烈，能积极节省，避免浪费，且能提醒他人致力于成本的节约。
	
	

	
	4
	成本意识较强，能致力于自已岗位上避免浪费，节约成本。
	
	

	
	3
	具备成本意识，尚能节省。
	
	

	
	2
	缺乏成本意识，偶有浪费现象，需略加提醒。
	
	

	
	1
	成本意识欠缺，有浪费现象，须常加督促。
	
	

	保
密
职
责
情
况
（5）
	5
	熟知所承担涉密岗位职责，严格按照保密法律、法规和院保密规定要求执行，保密责任履职情况优秀。
	
	

	
	4
	掌握所承担涉密岗位职责，能够按照法律、法规和院保密规定要求执行，保密责任履职情况良好。
	
	

	
	3
	基本了解所承担涉密岗位职责，基本按照保密法律、法规和院保密规定执行，保密责任履职情况合格。
	
	

	
	2
	不太了解所承担涉密岗位职责，有未遵守保密法律、法规和院保密规定的行为，保密责任履职情况一般。
	
	

	
	1
	不知悉所承担涉密岗位职责，未按照保密法律、法规和院保密规定执行，保密责任履职情况较差。
	
	

	保密
培训
考试
情况
（5）
	5
	积极参加保密教育培训，无无故缺席情况，年度内保密知识考试均在95分以上。
	
	

	
	4
	按时参加保密教育培训，无无故缺席情况，年度内保密知识考试均在90分以上。
	
	

	
	3
	参加保密教育培训有迟到早退情况，无无故缺席情况，年度内保密知识考试均在80分以上。
	
	

	
	2
	参加保密教育培训有迟到早退和无故缺席情况，缺席情况少于2次，年度内保密知识考试有不及格（80分以下）情况。
	
	

	
	1
	参加保密教育培训经常出现迟到早退和无故缺席情况，缺席情况多于2次，年度内保密知识考试有多次不及格情况。
	
	

	保密
检查
情况
（5）
	5
	积极配合院保密检查工作，在检查中未发现任何违规行为。
	
	

	
	4
	能够配合院保密检查工作，在检查中未发现任何违规行为。
	
	

	
	3
	能够配合院保密检查工作，在检查中未发现少量轻微违规行为。
	
	

	
	2
	不配合院保密检查工作，在检查中多次发现违规行为，但能够进行整改。
	
	

	
	1
	不配合院保密检查工作，在检查中多次发现违规行为，且重复发生。
	
	

	最终考核得分
	

	评价
意见
	



	考核人签字/日期：



	被考核人签字/日期：





1) 此表可根据实际情况调整
2) 请你在您认为最合适的各项分值上打“√”
3) 请自己加总各项得分
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表2 一般技术人员绩效考核表
一般科技人员绩效考核表
	被考核者
姓名
	
	职位
	
	部门
	

	任务描述（根据年度工作计划列出年度任务完成情况）：




	考核项目
	分值
	程度描述
	评分等级

	
	
	
	上级
评分
	自我
评分

	工
作
效
率
（15）
	15
	份内工作部份提前完成，且能积极协助上司，帮助同仁。
	
	

	
	12
	按进度完成各项工作任务。
	
	

	
	9
	95%的工作能按进度完成。
	
	

	
	6
	85%以上工作能按进度完成。
	
	

	
	3
	只有85%以下的工作能按进度完成。
	
	

	工
作
质
量
（15）
	15
	工作完成完美，精益求精。
	
	

	
	12
	质量意识较好，95%的工作质量合乎要求。
	
	

	
	9
	工作瑕疵少，90%的工作质量符合要求。
	
	

	
	6
	工作时有缺失，只有85%的工作质量达到要求。
	
	

	
	3
	离工作质量要求相差较大，只有不到80%的工作质量达到要求。
	
	

	工
作
技
能
（9）
	9
	具有极丰富的专业技能，能充分完成本身职责；
	
	

	
	7
	有相当的专业技能，足以应付本身工作；
	
	

	
	5
	专业技能一般，但对完成任务尚无障碍；
	
	

	
	3
	技能程度稍感不足，执行职务常需请教他人；
	
	

	
	1
	对工作必需技能不熟悉，日常工作难以完成。
	
	

	工
作
量
（15）
	15
	工作量大，本月大部份时间超强度工作。
	
	

	
	12
	本职工作负荷饱满。
	
	

	
	9
	工作量适中，80%以上时间处于饱满状态。
	
	

	
	6
	现任工作仅需70%以下时间即可完成。
	
	

	
	3
	工作量较少，现任工作仅需60%以下时间即可完成。
	
	

	出
勤
情
况
（5）
	5
	本月满勤且无迟到、早退现象。
	
	

	
	4
	本月请假半天以内，且无迟到、早退现象。
	
	

	
	3
	本月请假满一天，或者迟到、早退累计达两次。
	
	

	
	2
	本月请假满两天，或者迟到、早退累计达三次。
	
	

	
	1
	本月请假超过两天，或者迟到、早退累计超过三次。
	
	

	责
任
感
（8）
	8
	责任感相当强，可完全信赖，无须督促。
	
	

	
	6
	工作可独自负责，处事稳健，责任心较强。
	
	

	
	4
	基本上可以信赖，仅须偶尔督促。
	
	

	
	2
	工作被动，不积极，需时常予以提醒。
	
	

	
	1
	缺乏责任感，遇事推诿卸责，无法信赖，严重影响工作。
	
	

	纪
律
性
（5）
	5
	自觉遵守和维护院各项规章制度
	
	

	
	4
	能遵守院规章制度,但需要有人督导
	
	

	
	3
	偶有迟到，但上班后工作兢兢业业
	
	

	
	2
	纪律观念不强,偶尔违反院规章制度
	
	

	
	1
	经常违反院制度,被指正时态度傲慢
	
	

	配
合
度
（8）
	8
	份内工作主动完成，且能积极辅助上司，协助同仁。
	
	

	
	6
	对上司的指令绝对服从，且全力以赴，配合同仁。
	
	

	
	4
	虽非乐意服从指令，但尚能完成任务，配合同仁。
	
	

	
	2
	偶有抵触行为，对工作影响不大。
	
	

	
	1
	多次出现不服从指令，不配合其它同仁之现象。
	
	

	协
调
能
力
（5）
	5
	服务性好，工作任劳任怨，能主动周到地为大家服务,协调好各种关系
	
	

	
	4
	服务性较好，主动关心他人，为同事服务，态度和善热情,协调能力较好
	
	

	
	3
	有一定的服务性，能关心他人，为同事做一些事情,协调能力一般
	
	

	
	2
	服务性较差，不能主动地为他人服务,协调能力较差
	
	

	
	1
	服务性差，只顾自己，不关心他人，缺乏为同事服务的精神,协调能力很差
	
	

	保
密
职
责
情
况
（5）
	5
	熟知所承担涉密岗位职责，严格按照保密法律、法规和院保密规定要求执行，保密责任履职情况优秀。
	
	

	
	4
	掌握所承担涉密岗位职责，能够按照法律、法规和院保密规定要求执行，保密责任履职情况良好。
	
	

	
	3
	基本了解所承担涉密岗位职责，基本按照保密法律、法规和院保密规定执行，保密责任履职情况合格。
	
	

	
	2
	不太了解所承担涉密岗位职责，有未遵守保密法律、法规和院保密规定的行为，保密责任履职情况一般。
	
	

	
	1
	不知悉所承担涉密岗位职责，未按照保密法律、法规和院保密规定执行，保密责任履职情况较差。
	
	

	保密
培训
考试
情况
（5）
	5
	积极参加保密教育培训，无无故缺席情况，年度内保密知识考试均在95分以上。
	
	

	
	4
	按时参加保密教育培训，无无故缺席情况，年度内保密知识考试均在90分以上。
	
	

	
	3
	参加保密教育培训有迟到早退情况，无无故缺席情况，年度内保密知识考试均在80分以上。
	
	

	
	2
	参加保密教育培训有迟到早退和无故缺席情况，缺席情况少于2次，年度内保密知识考试有不及格（80分以下）情况。
	
	

	
	1
	参加保密教育培训经常出现迟到早退和无故缺席情况，缺席情况多于2次，年度内保密知识考试有多次不及格情况。
	
	

	保密
检查
情况
（5）
	5
	积极配合院保密检查工作，在检查中未发现任何违规行为。
	
	

	
	4
	能够配合院保密检查工作，在检查中未发现任何违规行为。
	
	

	
	3
	能够配合院保密检查工作，在检查中未发现少量轻微违规行为。
	
	

	
	2
	不配合院保密检查工作，在检查中多次发现违规行为，但能够进行整改。
	
	

	
	1
	不配合院保密检查工作，在检查中多次发现违规行为，且重复发生。
	
	

	最终考核得分
	

	评价
意见
	



	考核人签字/日期：



	被考核人签字/日期：





1) 此表可根据需要调整
2) 请你在您认为最合适的各项分值上打“√”
3) 请自己加总各项得分


[bookmark: _Toc1328]表3 保密工作先进个人推荐审批表
保密工作先进个人推荐审批表
	姓    名
	
	性    别
	
	出生年月
	

	民    族
	
	政治面貌
	
	所属部门
	

	涉密岗位
	
	涉密等级
	

	主要事迹描述（可附页）：










	部门意见：


签字/时间：

	人事部门、保密办意见：


签字/时间：

	保密总监意见：


签字/时间：
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[bookmark: _Toc302219079][bookmark: _Toc305154697]
[bookmark: _Toc8356]表4 保密工作先进集体推荐审批表
保密工作先进集体推荐审批表
	[bookmark: _Toc302219080]拟推荐集体名称
	

	主要事迹描述（可附页）：










	推荐部门意见：


签字/日期：

	人事部门和保密办意见：


签字/日期：

	保密总监意见：


签字/日期：



[bookmark: _Toc305154698]
[bookmark: _Toc27089]表5 保密谈话教育记录表
保密谈话教育记录表
	部门
	
	谈话教育时间
	

	谈话教育事由
	








	谈话教育主要内容
	










	被教育人
	
	谈话人
	




[bookmark: _Toc28833]表6 保密处罚审批表
保密处罚审批表
	被处罚当事人
	
	所属部门
	

	负有责任的相关负责人
	

	被处罚事由
	





	处罚依据
	





	保密办公室意见：


签字/日期：

	保密总监意见：


签字/日期：




[bookmark: _Toc22108]表7 保密处罚决定书
保密处罚决定书
	被处罚当事人
	
	所属部门
	

	负有责任的相关负责人
	


	被处罚事由
	





	处罚依据
	





	处罚决定
	





	人事部门意见：


签字/日期：




附注：本制度汇编中的表格将根据国家保密有关规定和院实际情况适时调整，最新
版本以保密办提供的为准。
