
附件

序号 项目 评估内容 分值 得分 备注

1.1 严格定员定岗，设置统一的标识牌公示岗位责任。 2

1.2 制定落实工作运行流程图，修订完善内部工作制度。 2

1.3 岗位责任制履行情况列入各部门、单位年度考核和日常
考核内容。

2

1.4 教职工扎实工作，爱岗敬业、忠于职守、高效务实、胜
任本职。

2

2.1 按照工作职能，将服务内容、办事程序、办理时限、服
务标准、服务结果等相关具体事项向服务对象作出公开承
诺，自觉接受监督。

2

2.2教职工着装整洁，宗旨意识强，主动热情、举止文明、服
务周到，严格按工作程序办事。

2

2.3 教职工规范行使权力，坚持廉洁自律，将办事公开、执
法公正、坚决杜绝利用职权“吃拿卡要”等纳入承诺内容。

2

2.4 对群众通过投诉电话等渠道反映的问题应及时调查处
理，在规定的工作日内做出答复。

2

山西药科职业学院效能建设评估细则

部门、单位：

1 岗位责任制

2 服务承诺制



3.1 在接待办事人员时，教职工能主动亮明身份,态度热情、
用语文明、服务周到，认真做好解答、办理或引导、转办及
帮助联系等事项。

2

3.2 办理事项属于职责范围，符合办事程序和规定手续齐全
的，及时予以办理；手续不全，不能当场办理的，按照“一
次性告知”的要求，告知办理事项需要补充或携带的材料以
及办理流程等，并耐心解答对方的询问；不能办理的，告知
不予受理的理由。

2

3.3 办理事项不属于职责范围，但属于本部门、单位职责范
围的，主动告知具体经办人，由具体经办人负责接待、处理和
答复；不属于本部门、单位职责范围的，说明情况， 做好解
释工作，并尽可能提供帮助或告知其承办部门、单位。属于保
密范围的事项，按保密有关规定处理；事项管辖不明确的，
及时报请领导批办。

2

3.4 教职工在电梯、楼道等公共场所遇到来办事人员询问
时，做到热情接待，如实告知有关情况，为办事人员提供必
要的帮助。

2

4.1 上级部门和学院各部门、单位等规范性文件明确规定办
理时限的，以及领导交办的事项，各部门、单位在规定时限
内办结。

2

4.2 遇有不可抗力等特殊情况和重大问题不能按时办结的，
在到期前3天，将延期办理的原因、依据、处理意见和拟办结
时限及时告知发文单位或个人,并加快推进,及时公布或告知
最新进展。

2

3 首问责任制

4 限时办结制



5.1 在本部门、单位内部合理设置岗位、明确工作职责的基
础上，实行两个岗位之间顶岗或互为备岗，即AB岗工作制，
并以适当方式公布。

2

5.2 工作人员（A角）和顶岗人员（B角）能做好工作交接，
履行好职责。

2

5.3 因参加会议、集体活动等特殊原因，无法落实B岗人员而
出现岗位空缺的，在办公区显著位置作出离岗告示，并告知
回岗办事时间。

1

5.4 各部门、单位加强对工作人员适应多岗工作能力的培
训，加大工作人员内部轮岗力度,保证AB岗工作人员相互胜任
工作。

2

6.1 当事人来办理或咨询有关事项时，经办人员一次性告知
其办理时限、程序、结果标准和当事人应当提供的全部手续
和材料。

2

6.2 采用口头告知形式时，态度热情、用语文明，无生冷横
硬的行为和“门难进、脸难看、事难办、话难听”的现象。
如当事人要求以书面形式告知的，经办人以书面形式告知。

1

6.3 各部门、单位在门户网站、微信公众平台等发布办事流
程、所需手续等相关内容，进行网络提前一次性告知。

2

5 AB岗制

6
一次性告知
制



7.1 根据法定职责和上级部门下达的工作任务,结合实际，编
制了本部门、单位工作计划。内容包括本部门、单位工作目标
、工作任务、工作要求、工作方法、推进措施、责任主体、考
核奖惩等内容。

2

7.2 年度工作计划实事求是，既不夸大任务，也不降低标
准，遵循可量化、可衡量、可操作的原则， 从时间、数量、
质量等维度，分阶段、有步骤细化分解为月、季度和年度考
核指标。

2

8.1 严格执行《山西药科职业学院督查督办工作办法》，对
督查督办事项，严格按照要求的内容和时限及时办结，特殊
情况需要延长办理时限的，须经分管领导同意。

2

8.2 严格执行《山西药科职业学院督查督办工作办法》，凡
是列入督查督办事项的，做到事事有着落，件件有回音，办
结的事项在1个工作日内填写情况反馈单，及时反馈办理结
果,有明确要求的还应写出书面报告，办理结果报告须事实清
楚、结论准确。

2

50分 得分：

8
督查工作制

度

总分：

7
工作计划规
范管理制度

7.3 各部门、单位内部科室根据自身职责，结合本部门、单
位中心工作建立、维护本科室工作目标计划管理，并对本科
室工作目标计划实施情况进行总结、分析、上报和评价。

2


