附件5：
2022年度综合管理工作考评表(100分)
	序号
	考评项目
	考评内容
	评分标准
	自评分
	考核分
	备注

	1
	督办工作
（25分）
	围绕区社中心任务和重点工作展开，抓好重要会议、重要部署和重要事项的督办落实。
	认真做好区社文件和会议精神的传达、贯彻和落实，并按要求做好区社重要会议精神传达贯彻的信息反馈，一年不少于四次，少一次扣2分（8分）。
	
	
	

	2
	
	
	及时上报各类工作总结 、思路及相关数据和文字材料（7分）。
	
	
	

	3
	
	
	积极配合区社完成上级交办的重大事项落实，按时完成进度申报，配合做好临时性、突击性、阶段性工作（10分）。
	
	
	

	4
	信息报送
（25分）
	根据虞合〔2021〕75 号《绍兴市上虞区供销合作总社（农合联）信息宣传工作考核办法》要求，切实抓好信息工作。
	各单位完成年度信息考核基本任务分，未完成的不得分（10分）；一年内一条都未报的再扣5分。
	
	
	

	5
	
	
	积极配合区社完成上级各类约稿，做到信息（含紧急信息）报送及时、全面、准确（10分）。对未按要求报送的单位，并产生较大负面影响的加倍扣分。
	
	
	

	6
	
	
	配合做好报纸、电视等媒体记者采访接待、视频宣传拍摄等工作，按要求提供相关数据和文字材料（5分）。
	
	
	

	序号
	考评项目
	考评内容
	评分标准
	自评分
	考核分
	备注

	7
	档案管理
（25分）
	根据虞合〔2021〕10号《绍兴市上虞区供销合作总社企业档案管理规定》要求，加强企业档案管理工作。
	按要求做好本单位档案管理，及时规范开展文件资料的收集、整理和归档，并完成文书档案归档、文件目录报送工作（10分）；当年6月前未上报目录的扣5分。
	
	
	

	8
	
	
	档案管理制度和工作机构健全，形成档案工作网络，档案工作人员经过专业培训。积极创建区级以上档案工作等级认定工作；做好档案工作目标管理等级复评及争创档案工作目标管理认定工作（7分）。
	
	
	

	9
	
	
	档案设施配置到位，安全保护措施到位，无安全隐患；做好档案开发利用工作，档案信息资料能为企业经营服务（8分）。
	
	
	

	10
	女工工作
（计划生育）
（25分）
	[bookmark: _GoBack]按照上级工作要求，切实加强基层妇女的自身建设，有效发挥组织作用。
	及时上报本单位妇女工作年度总结思路、女职工名册、基层妇女组织情况表等资料；加强本单位妇女工作的信息宣传，每年信息上报不少于1篇、媒体宣传录用不少于1篇（8分）。
	
	
	

	11
	
	
	积极参与上级各类文明家庭、最美家庭、绿色家庭、平安家庭等评选活动和孝亲敬老、优秀家风家训征集等活动；有计划推进妇女微家、各级巾帼文明岗等创建，抓好女工阵地建设；根据上级要求，开展巾帼主题志愿服务，每年不少于1次（9分）。
	
	
	

	12
	
	
	按照年度上虞区供销系统人口和计划生育目标管理责任书要求，抓好本单位计划生育工作，及时上报育龄妇女情况汇总表、计划生育工作情况表等资料（8分）。
	
	
	

	总   分
	
	
	



