
附件1

2011-2012年度上海工程技术大学文明窗口自评表
窗口名称：                          总分：
	指标名称
	考 评 内 容 及 标 准
	自评分

	管理规范
（30分）
	建立健全职业道德规范，职员分工明确，岗位职责明确。（10分）
	

	
	管理高效。政令畅通，职员业务熟悉，办事效率高。（10分）
	

	
	推行政务公开和服务承诺制度，形成程序规范、服务优质、监督有力的工作运行机制。（10分）
	

	业绩突出（30分）
	认真履行职责，创造性地开展工作，全面完成各项工作任务。（10分）
	

	
	服务水平、良好形象和工作绩效在本校领先。（10分）
	

	
	师生满意程度高，具有较好的影响和较高的赞誉度。（10分）
	

	服务优质
（20分）
	服务意识强，爱岗敬业，耐心细心。（10分） 
	

	
	服务态度佳，待人接物文明礼貌，热情为师生、群众提供文明、优质的服务。（10分）
	

	氛围和谐
（20分）
	关系融洽。职员间互相关心、互相爱护、互相尊重，团队合作意识强。（10分）
	

	
	环境友好。工作环境整洁干净，空气清新；工作秩序井然，办事流程、规范等标注明确。（10分）
	


附件2：
上海工程技术大学文明窗口评分表（听取汇报）
窗口名称：                       总分：
	指 标 内 容 及 标 准
	分数

	履行职业道德规范，工作体制完善，政令畅通，岗位职责明确，程序规范，办事效率高。（10分）
	

	认真履行职责，创造性地开展工作，全面完成各项工作任务。（10分）
	

	服务水平高，服务意识强，耐心细心，工作绩效高。（10分）
	

	职员间互相关心、互相爱护、互相尊重，团队合作意识强。（10分）
	


文明督导员姓名：
附件3：
上海工程技术大学文明窗口评分表（实地检查）
窗口名称：                       总分：
	指 标 内 容 及 标 准
	分数

	师生满意程度高，具有较好的影响和较高的赞誉度。（10分）
	

	服务态度佳，待人接物文明礼貌，热情为师生、群众提供文明、优质的服务。（10分）
	

	环境友好。工作环境整洁干净，空气清新；工作秩序井然，办事流程、规范等标注明确。（10分）
	


评审姓名：

