2017年度年终定性考核检查表

项目部：                                                                 日期:                     序号：

	项目
	考评标准
	考评情况
	考评分数

	用人用工管理(9)
	1、项目经理持证上岗，无证或有证但不在单位注册扣0.5分，部门人员出现注册证件流失一人次扣0.5分，最多扣1分；注册证件未在规定时间内完成继续教育，每一人次扣0.1分，最多扣1分；

2、安全员双证、质检员、施工员、材料员、资料员持证上岗，项目部无证每岗位扣0.1分，最高扣0.5分；

3、按照安全生产标准化要求，人员建立《员工职业健康档案》，缺漏1人次扣0.1分；未组织员工体检，每人次扣0.1分，最多扣0.5分；

4、严格执行公司薪酬制度，出现差错每人次扣0.1分，出现违反制度现象扣1分；

5、在用工管理上，未与员工签订《上岗协议书》的每人次扣0.1分，最多扣1分；

6、部门员工造册管理，人员基本情况每缺漏1人次扣0.1分，最多扣0.5分；

7、人员调动手续齐全，不落后遗症，出现失误一次扣0.1分，不服从调动扣0.2分，最多扣1分；

8、严格按照公司制度进行考勤管理，出现弄虚作假现象每一人次扣0.1分，最多扣0.5分；

9、关键岗位是亲属关联方，每一人次扣0.5分，最多扣1分。
	
	

	综合管理(4)
	1、收文及时，处理合理，传阅到位，按要求保密，杜绝丢失，发生一起丢失、泄密扣0.1分，处理不当、传阅不到位每次扣0.1分，最多扣0.5分；发文登记表不规范的扣0.1分,接收文件方签字不全的每发现一次扣0.1分,最高扣0.5分；

2、严肃部门印章使用与管理，严格履行登记、审批手续，未经领导同意，不准私用、滥用印信。如发现私用、滥用一次扣0.1分，最多扣0.5分；

3、施工期3~10月，每月在公司网站或县级以上报纸刊物、网站发表各类稿件1篇以上，全年不得少于8篇，每缺一篇扣0.1分，最多扣0.8分；

4、档案归档建设管理，年内完成已验收项目的归档，按时完成本年度资料的整理移交工作，出现一次拖延归档、拖延整理现象扣0.2，最多扣1分。
	
	

	遵纪守法精神文明企业文化建设（6）
	维护公司利益，注重企业形象，出现有损企业形象的言论或行为发现一次扣0.1分，最多扣1分；

加强项目部文化建设，营造良好工作氛围，没有凸显项目部文化建设的内容，酌情扣分，最多扣1分；
3、政令畅通，内部团结和谐，出现不团结现象或闹无原则纠纷发现一次扣0.1分，最多扣1分；

4、各单位之间主动衔接和配合，发生相互推诿和扯皮现象一次扣0.1分，最多扣1分；

5、积极参加公司组织的各种学习、培训和会议，迟到早退每人次扣0.1分，缺席或培训不合格每人次扣0.2分，最多扣1分；

6、按时完成上报的各项任务，拖延每次0.1分，不完成每次0.2分，最多扣1分。
	
	


检查部门：人力资源部/综合办公室             检查人：                         项目经理：
