附件

2018年度 （党办文秘、组织岗） 岗绩效评价指标表

	岗位职责
	工作任务
	工作完成标准
	完成时间
	分值
	完成情况考核得分

	1.负责草拟、审核党委各类文件，并做好正式发文的编号、运转、发布、归档工作
	1.1起草《XXX》文件
	文件下发，组织学习。
	10月份
	10
	

	
	1.2各类文件归档
	各类文档有序整理。
	12月份
	5
	

	2.负责.....
	....
	....
	....
	....
	

	3.负责.....
	....
	....
	....
	....
	

	4.负责.....
	....
	....
	....
	....
	

	5.负责.....
	....
	....
	....
	....
	

	6.负责.....
	....
	....
	....
	....
	

	7.负责.....
	....
	....
	....
	....
	

	8.负责....
	（未开展）
	
	
	
	

	9.完成上级领导安排的其他工作
	....
	....
	....
	....
	

	
	
	
	
	
	

	按照岗位说明书职责依次填写，不得遗漏。
	
	
	
	
	

	合计
	100
	合计：


 本岗位人员：                                审核人：                         考核人：
