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浙江大学哲学学院文件 
 
 

浙大哲学发〔2023〕6 号 

 

 

浙江大学哲学学院 

行政人员日常考勤与测评考核管理办法 
（试行） 

 

为规范管理学院行政管理队伍，提升行政管理人员业务素质

与服务水平，完善学院考勤与请假制度，为师德师风与年度考核

提供依据，制订本办法。 

（一）考勤与请假管理 

1.行政管理人员需严格遵守上下班制度，不迟到不早退。 

2.行政管理人员在工作时间因公离开工作地点所在城市应

向学院报备；因私离开工作岗位需向学院请假： 

（1）离岗时间超过半天（含），应向科室负责人请假，同意

后方可离开工作岗位； 
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（2）离岗超过 1天（含），需填写《浙江大学教职工请假申

请表》（附件 1），科室负责人同意后，交分管领导审批，审批同

意后方可离开工作岗位； 

（3）事假、病假和各类假期的时间和待遇按《浙江大学教

职工考勤与请假管理办法（试行）》（浙大发人〔2022〕43 号）

文件执行。 

3.学院综合办负责工作纪律的检查与监督；人事秘书负责考

勤纪律，并按学校要求向校人力资源处报备。 

4.未尽事宜，参照《浙江大学哲学学院教职工考勤与请假管

理实施细则》（浙大哲学发〔2022〕14 号）文件执行。 

（二）测评与考核管理 

1.全面梳理各行政人员岗位职责，明确目标任务，作为综合

考评依据。 

2.考核目的：通过测评与考核，对行政管理人员完成岗位职

责表现出的能力、工作努力程度和工作业绩做出综合评价。考核

结果可为薪酬调整、职务变更等决策提供依据，同时提高工作效

率、业务能力和服务水平。 

3.考核范围：对行政管理人员德、能、勤、绩、廉等方面进

行综合考评。主要包括： 

（1）工作态度：包括出勤率、工作主动性、工作积极性、
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工作责任心。当年事假累计超过 10 个工作日，则“勤”不能考

评为优秀。 

（2）岗位职责完成情况：是否按时完成工作任务，完成临

时性工作的能动性和协同性等。工作中有差错疏漏或师生有投诉

现象，则“绩”不能考评为优秀。 

（3）工作能力：完成岗位职责呈现出的业务能力、组织协

调能力、解决问题的能力等。 

4.考核原则：平时检查与年终考核相结合、领导考核与同事

互评相结合；定性考核与定量考核相结合。优秀等级 30%，良好

等级 50%，合格等级不少于 20%。因工作失误对学院声誉造成损

害的，取消当年评奖评优资格；工作态度不认真、不能有效完成

工作任务的，考核等级可定为基本合格或不合格。行政管理人员

考核由学院师德师风与年度考核小组具体负责，根据现实表现、

工作能力、工作业绩等对行政管理人员进行综合评价。 

5.年终述职测评：每年 12 月召开述职测评会，参加考评的

行政人员进行个人述职后，学院领导班子成员进行测评打分，行

政人员进行互评。测评表见附件 2. 

6.考核结果运用：行政人员测评考核结果同时作为浙江大学

教职工师德师风与年度考核结果；测评考核结果作为年终绩效奖

励重要依据；考核为优秀的可参评院级先进工作者等荣誉。 
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附件 1： 

浙江大学哲学学院行政管理人员请假申请表 
                                     填表日期：      年    月   日 

填表说明：     
1. 请假超过 1 个工作日须填写此表，科室负责人审批同意后，提交分管领导审批。 
2. 原则上一年事假累计不超过 22 个工作日。 
3. 考勤结果将作为当年年终绩效考评的重要依据。 
4.其他相关事宜按学校和学院考勤与请假管理办法执行。 

姓名  职工号  出生 
日期 

 性别  

工作单位  党政 
职务 

 

联系电话  邮箱  

请假日期      年    月    日至    年    月    日，共   天，不含公休假（  ）天 

 
申请 
理由 

 
 

 
 
 

本人签名：                              年    月    日 

科室负责人

意见 

 
 
 

科室负责人签名：                        年    月    日    

所在 
单位 
意见 

 
 

 
 
 

单位领导签名：           （公章）       年    月    日 

人事处 
报备 

 
 
 
 
 

                                        年     月     日 



 

 

— 6 — 

附件 2： 

 

浙江大学哲学学院行政管理人员考核述职测评表 

 

所在科室：                            日期：               
 

     测评指标 

 

测评对象 

分项评价 
总体

评价 
工作建议 

德 能 勤 绩 廉 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
备注： 

1.各分项评价打分，分四档：5 分为优秀，4 分为良好，3 分为一般，2 分为较差。 
2.总体评价打分，分三档：4-5 分为优秀，3-4 分为合格，3 分以下为不合格。 
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  抄送：人力资源处。 

  浙江大学哲学学院综合办公室     主动公开   2023 年 9 月 27 日印发 


