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永政办发〔2003〕49 号 

 

 
永嘉县人民政府办公室永嘉县人民政府办公室永嘉县人民政府办公室永嘉县人民政府办公室 
关于印发永嘉县行政审批关于印发永嘉县行政审批关于印发永嘉县行政审批关于印发永嘉县行政审批 

服务中心考核暂行办法的通知服务中心考核暂行办法的通知服务中心考核暂行办法的通知服务中心考核暂行办法的通知    

 

各乡镇人民政府、县政府直属各单位： 

《永嘉县行政审批服务中心考核暂行办法》已经县政府

同意,现印发给你们，请认真贯彻执行。 

 

 

 

二ΟΟ三年八月八日 
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永嘉县行政审批服务中心考核暂行办法永嘉县行政审批服务中心考核暂行办法永嘉县行政审批服务中心考核暂行办法永嘉县行政审批服务中心考核暂行办法    

 

为加强永嘉县行政审批服务中心（以下简称“中心”）

窗口服务的规范化管理，切实落实工作责任，改进工作作风，

提高办事效率，提升服务水平，根据《永嘉县为民办事服务中

心窗口工作人员管理暂行办法》（永政办发〔2002〕92 号文件），

特制订本办法。 

一一一一、、、、对窗口实行按月考核对窗口实行按月考核对窗口实行按月考核对窗口实行按月考核：：：：    

“中心”对各窗口按月考核，考核基本分 100 分，最高

分 120 分，设红、黄两种流动旗。根据得分高低，第一名为

“红旗”窗口，每次奖励 500 元；第二名奖300元、第三名奖

200元；最后两名，且得分在８０分以下的为“黄旗”窗口。 

（（（（一一一一））））工作纪律工作纪律工作纪律工作纪律（（（（15151515 分分分分））））    

窗口工作人员严格按规定到岗办公，遵守“中心”的考勤

制度，得 15 分。 

1、迟到或早退每人次扣 1分； 

2、工作人员擅自脱岗，每人每次扣 2 分；旷工的，每

人（天）扣 5分； 

3、上班期间无正当事由，擅自离开工作岗位持续 30 分钟以上

的，经核实每人次扣1分。 

（（（（二二二二））））收退件管理收退件管理收退件管理收退件管理（（（（10101010 分分分分））））    

严格按照收退件管理办法办理各项手续，得 10分。 
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1、可作收件处理而未收件，经查实每件次扣 2分； 

2、已作收件处理，需补件，未向服务对象作详细说明

的，每件次扣 1分； 

3、已作退件处理，未向服务对象充分说明理由的，每

件次扣 1分； 

4、属联办件的，未向服务对象说明办事程序，或未及

时与有关部门取得联系，每件次扣 2分； 

5、收退件手续不规范，报送不及时，每件次扣 1分； 

6、工作人员不负责任出现不良后果的，视情节扣 1—3

分。 

（（（（三三三三））））收费管理收费管理收费管理收费管理（（（（7777 分分分分））））    

严格按规定收费，得 7分。 

1、擅自提高收费标准，经查实每次扣2分；增设收费项目或“搭

车”收费，每次扣3分； 

2222 没有按规定统一使用收费凭证，或将窗口收取的规费

未按规定存入指定银行帐户的，每次扣 2分。 

（（（（四四四四））））限时承诺限时承诺限时承诺限时承诺（（（（15151515 分分分分））））    

严格执行限时承诺制度，在承诺时间内办结各类事项

的，得 15 分。超过承诺时限，每超一天每件扣 1 分。对提

前办结审批事项的分档次予以适当加分，最高得 10 分。档

次划分及得分标准如下： 

当月办件数 得       分 

30 件以下 平均每提前 1个工作日得 0.2 分 
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31—60 件 平均每提前 1个工作日得 0.3 分 

61—90 件 平均每提前 1个工作日得 0.4 分 

91—120 件 平均每提前 1个工作日得 0.5 分 

121—150 件 平均每提前 1个工作日得 0.6 分 

151－200 件 平均每提前 1个工作日得 0.8分 

201 件以上 平均每提前 1个工作日得 1分 

（（（（五五五五））））办事结果办事结果办事结果办事结果（（（（10101010 分分分分））））    

在规定时限和职责范围内，办结率和准确率达到 100%，

得 10 分。 

1、办结率每减少1个百分点，扣0.2分；办事结果有差错的，

每件次视情节扣1—3分； 

2、实际未办结，但弄虚作假上报办结的，经查实，每

次扣 5分。 

（（（（六六六六））））档案管理档案管理档案管理档案管理（（（（5555 分分分分））））    

档案管理规范，资料齐全，得 5分。档案管理不规范，

经查实每起扣 1分；资料缺失，每起视情节扣 1—3分。 

（（（（七七七七））））窗口形象窗口形象窗口形象窗口形象（（（（11113333 分分分分））））    

办事秩序井然，工作人员站坐端庄，着装规范，佩证上

岗，得 13分。 

1、上班未佩证或着装不规范的，每人每次扣 2分； 

2、上班时间吃零食、带小孩的发现一次扣 2分； 

3、非“中心”工作人员进入窗口内部的，发现一次扣2分，

但确属工作需要的除外； 
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4、上班期间玩电脑游戏或电子游戏机的，发现一次扣 2

分，且所在窗口取消当月评红旗窗口和获奖的资格； 

5、上班期间到其他部门窗口闲聊的，每人每次扣 2分； 

6、窗口无人值守的每次扣3分，且所在窗口取消当月评红

旗窗口和获奖的资格。 

（（（（八八八八））））环境卫生环境卫生环境卫生环境卫生（（（（10101010 分分分分））））    

保持窗口整洁，资料摆放有序，得 10 分。达不到要求

的，酌情扣分。值周（值日）人员每日检查评分，然后综合

评定月度得分。 

 （上述八项的扣分至小项扣完为止。） 

（（（（九九九九））））窗口互评窗口互评窗口互评窗口互评（（（（5555 分分分分））））    

各窗口每月互评一次，根据评议结果确定得分。评议

“好”的得 5分，评议“较好”的得4分，“一般”的得3分，

“差”的得2分，然后综合评定本项得分。 

（（（（十十十十））））服务对象评议服务对象评议服务对象评议服务对象评议（（（（10101010 分分分分））））    

1、统一印发服务对象评议表，设置服务对象评议箱等

多种方式开展评议监督，根据服务对象评议结果确定得分。

反映“好”的得 10 分，“较好”的得 8 分，“一般”的得 6

分，“差”的得 4分，然后综合评定本项得分。 

2、如一个月内，无服务对象评议的，以“一般”计 6

分。 

3、凡有群众来函、来电等方式，反映服务态度的，根

据表扬或批评内容，每件分别加或扣 1分；凡反映服务质量

和办事效率的，每件加或减 1—2 分；但加分最高不超过 10
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分，扣分至本项扣完为止。 

二二二二、、、、对窗口工作人员实行按月考评和年终总评对窗口工作人员实行按月考评和年终总评对窗口工作人员实行按月考评和年终总评对窗口工作人员实行按月考评和年终总评    

   从德、能、勤、绩进行考核，基本分 100 分。 

（（（（一一一一））））思想品德思想品德思想品德思想品德（（（（20202020 分分分分））））    

思想作风正，大局观念强，服务态度优，遵纪守法好，

得20分。 

1、有不文明言行，经查实每次视情节扣 1—2分；  

2、没佩证上岗或着装不规范，每次扣 2分； 

3、上班时间吃零食、带小孩的发现一次扣 2分； 

4、带外人进入窗口内部的，发现一次扣 2分，但确属工

作需要的除外； 

5、上班期间玩电脑游戏或电子游戏机的，发现一次扣 2

分； 

6、上班期间到其他部门窗口闲聊的，每次扣 2分； 

7、对窗口无人值守负直接责任的，每次扣 3分； 

8、不服从管理，协调办理事项不积极主动，视情节扣 1

—3分； 

9、服务对象反映窗口工作人员有吃、拿、卡、要等不

廉行为，经查实每次视情节扣 1—３分，情节严重的，扣 3

—10分。 

上述扣分至本项扣完为止。 

（（（（二二二二））））业务技能业务技能业务技能业务技能（（（（２０２０２０２０分分分分））））    

了解各项运行程序，熟悉岗位业务知识，熟练使用办公

自动化设备，具有较高的政策水平和较强的协调处理、文字
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表达能力，得 20分。 

1、不能及时、准确地解释服务对象的咨询，经查实每

起扣１分； 

2、政策执行不当，每起扣２分； 

3、协调不力，影响其他部门和服务对象开展工作的，

每起扣２分； 

4、文字表达不清，文字材料送发不及时，每起扣１分； 

5、不能在承诺时限内按要求办结应独立完成的事项，每件次

视情节扣１—４分。 

上述扣分至本项扣完为止。 

（（（（三三三三））））出勤值勤出勤值勤出勤值勤出勤值勤（（（（２０２０２０２０分分分分））））    

1、自觉遵守“中心”考勤制度，得10分。 

（1）事假全月累计超过５天或病假累计超过 15天，扣

5分； 

（2）迟到或早退每次扣 1分； 

（3）工作时间确实在岗，但上下班未签名的，每次扣

0.5 分； 

（4）擅自脱岗，每次扣２分； 

（5）旷工每半天扣５分。 

２、自觉遵守各项会议制度，得 5分。政治学习、业务

培训，迟到每次扣０.5 分，缺席每次扣１分；项目联审会（或

联合踏勘），迟到每次扣１分，缺席每次扣２分。 

３、自觉遵守值班制度和值班纪律，得 5分。值班时擅

自离岗，每次扣２分；值班人员不负责任发生严重后果，每
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次扣５分。 

上述扣分至小项扣完为止。 

（（（（四四四四））））工作实绩工作实绩工作实绩工作实绩（（（（４０４０４０４０分分分分））））    

高质量完成各项任务，工作成绩显著，得４０分。所在窗

口获流动“红旗”或创造性成果及有重大贡献的另行加分。 

1、办理事项，准确率达到１００％的，得１５分。办

事结果有差错，每件次视情节扣１—３分。 

２、在规定时限内，办结率达到１００％的，得１５分。

办结率每减少１个百分点，扣０.2 分。 

３、服务对象对办理结果普遍表示满意，得１０分。对

办理结果有投诉的，经查实每件次扣２分。 

4、窗口获流动“红旗”，每次每人另加２分。窗口受“黄

旗”警告的，每次每人扣２分。 

５、有创造性成果或重大贡献，经“中心”认定，给予５

－10 分的加分。 

6、加分最高不超过 10 分；扣分至相应项扣完为止。 

三三三三、、、、考核实施办法考核实施办法考核实施办法考核实施办法    

（一）考核由“中心”督查科负责实施。值班人员须将值班

检查结果按时送交督查科。 

（二）考核结果每月公布。 

（三）年终根据每月考核结果的汇总情况，评出年度优

胜窗口２名。 

（四）年终根据窗口工作人员每月考评结果综合评定。

得分 100 分的，得基本奖 1200 元；得分超过 100 分的，在
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基本奖的基础上，每超 1 分另加 30 元；得分不满 100 分，

但高于 50 分（包括 50 分）的，在基本奖的基础上以每低 1

分减 20 元的方法确定数额。 

（五）有下列情形之一的，不得参加年终评奖： 

1、年终综合得分在 50 分以下的； 

2、擅自离开“中心”工作岗位的； 

3、虽经批准离岗，但在“中心”工作年累计不超过 6

个月的。 

（六）虽不满一年，但符合年度考评的，按比例计发。 

（七）没有或基本没有受理审批等事项的窗口及其工作人员不

参加“中心”月、年度考核。 

（八）“中心”管理人员参照窗口工作人员考评方法实行

考评。 

四四四四、、、、附则附则附则附则    

（一）本办法自二ΟΟ三年九月一日起施行。 

（二）本办法由永嘉县行政审批服务中心负责解释。 

 

  

主题词：机构  服务  考核  办法   通知                                                       

  抄送：市审管办，县委各部门，县人大办、政协办，县法

院、检察院，驻永部队，各民主党派、人民团体、 

        新闻单位。                                        

  永嘉县人民政府办公室        2003 年 8 月 25 日印发      

 


