     广东外语外贸大学研究生部（处）民主评议自评表

自评总分：10分         自评结果：A

	一级指标
	二级指标
	主要观测点
	权重

系数
	等级标准
	自评分数

	
	
	
	
	A
	

	1.工作绩效


	★1.1部门工作
	●工作目标

●工作措施
●对上级和学校有关工作任务的执行力
	0.5

0.3

0.2


	根据学校年度工作要点，结合本部门职责，坚持“实事求是，有所作为”的原则，统筹兼顾，研究制定本部门年度工作计划，思路清晰，目标定位准确，重点突出。
日常工作措施切实可行，扎实有效，有力促进各项工作的顺利开展。有完善的突发事件应急预案，对突发事件反应及时、处置得当。

创造性地开展工作，及时认真落实上级和学校有关工作任务，得到上级和学校的肯定。
	0.5

0.3

0.2

	
	1.2规范管理

	●制度建设

●信息发布


	0.4

0.4


	在充分调研的基础上主动制定有关指导性规章制度，并能根据形势发展和学校实际情况及时完善。相关各项工作均有章可循。所制定的规章制度具有前瞻性和可操作性，并注意维护政策的统一和协调。

采取网上和书面等形式，将部门机构设置、岗位职责、干部配备、办事程序、工作信息等情况予以公布。本部门承担的校务公开内容及时、准确发布，部门网页更新及时、项目设置细致合理；有关规章制度方便查询，部门工作信息发布及时、准确。
	0.4

0.4

	
	
	●档案管理


	0.2
	严格执行学校各项档案管理规章制度，将档案管理工作纳入部门工作计划、管理制度和有关人员的职责范围，档案齐全完整、归档及时，管理规范有序。
	0.2

	
	★1.3依法行政
	●依法行政
	1
	严格执行相关的法律、法规、规章，按照法定的内容和程序秉公办事。群众问卷测评分数达到90分以上。
	1

	
	1.4协调配合
	●与上级有关部门的协调联系

●与兄弟院校及相关机构的协调沟通

●与校内部门的协调配合

●部门内部的协调配合

	0.2

0.2

0.3

0.3


	保持和加强与上级有关部门的沟通联系，及时了解和掌握有关本部门工作的新信息、新政策，促进学校相关工作的开展。

密切与兄弟院校和相关机构的交流与合作，合理利用其经验和资源，为学校相关工作发展提供有益参考。

团结友善，精诚合作，通盘考虑，顾全大局；凡涉及多个部门的工作，牵头部门认真组织协调，有关涉及部门积极主动配合，共同做好工作。

部门内部（包括科室之间、校区之间、同事之间等）互相尊重，精诚团结，分工合作，创造和谐工作环境，促进本部门工作顺利开展。
	0.2

0.2

0.3

0.3



	2.工作作风


	★2.1工作效率
	●相关制度执行情况
●工作程序


	0.6

0.4


	严格按照《校部校部机关限时办结制度》，尽职尽责、优质高效地处理好各项公务,全年无有效投诉。

工作程序简便明了，方便办事人在较短时间内办完所需办理事项。群众问卷测评分数达到90分以上。
	0.6

0.4

	
	★2.2服务意识
	●服务态度

●为基层服务意识
	0.6

0.4


	有良好的服务意识，为办事人提供简便、优质的服务。对有关事项表达清楚，态度主动，语言文明，礼貌待人。群众问卷测评分数达到90分以上。

牢固树立为基层服务、为学校教学科研服务的理念，与基层单位保持密切联系，主动调查研究，为基层提供信息、政策和条件，解决实际问题。凡重大事项均充分征求基层单位意见。群众问卷测评分数达到90分以上。
	0.6

0.4

	
	2.3工作纪律
	●工作纪律

●其他
	0.8

0.2
	严格遵守相关工作纪律和学校有关考勤制度，有专人负责考勤。

“双肩挑”人员能正确处理管理工作与业务工作的关系，每周至少4天半时间用于学校管理工作。
	0.8

0.2

	
	2.4学习型机关作风建设
	●学习意识

●创新意识
	0.5

0.5


	坚持集体学习和个人自学相结合，能自动认真学习有关政策法规和业务意识，不断提高自己的政治业务意识，部门内形成良好的学习风气。
能够拓宽视野，积极探索，根据学校发展大局创造性地开展工作。工作中有新思路新举措，并在实际运用中取得明显成效。
	0.5

0.5

	3.党风廉政建设
	★3.1党建工作
	●班子建设

●党支部建设

	0.5

0.5


	认真贯彻落实上级党委的决定和政策，切实有效地执行民主集中制，执行班子集体作出的决定，班子成员团结协作。群众问卷测评分数达到90分以上。
按照《中共广东外语外贸大学委员会支部工作条例》的要求，党支部组建规范、制度健全，民主生活会成效显著；政治思想工作到位，凝聚力强。
	0.5

0.5

	
	★3.2廉政建设
	●党风廉政建设有关规定执行情况
●完成工作情况
●日常管理
	0.5

0.3

0.2
	严格遵守《中国共产党党内监督条例》、《中国共产党纪律处分条例》，认真执行各级党委、政府和学校的党风廉政建设有关规定和国家财经政策、法规和学校各项财务制度，结合本部门特点建立健全各项廉政制度并认真落实，未发现违纪问题。群众问卷测评分数达到90分以上。
积极组织参加党风廉政建设有关活动，对党风廉政建设有关工作及时布置, 认真落实。
领导班子成员抓党风廉政建设职责明确、工作主动，及时按纪委有关要求进行收入申报、礼品登记、个人重大事项报告等。
	0.5

0.3

0.2


注：有★部分为重要指标。

