	外国语学院学生勤工助学岗位考核表

	（        年     月）

	用工单位                   

	姓名
	考勤情况
	工作态度
	业务水平
	工作效果
	考核分数
	考核等级

	　
	 
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	考核细则：
分为4项，每项2.5分。总分为10分。考核等级分为优秀（10分）、合格（8分——9分）、不合格（8分以下）。打分截止小数点后一位。

1.考勤情况（2.5分）：

全勤满分。擅自离岗或早退、迟到15分钟者视为缺勤，缺勤每次扣0.5分，无故缺勤每次扣1分。直到2.5分扣完。

2. 工作态度（2.5分）

工作态度踏实、勤奋、严谨,好学,能吃苦耐劳。遵守学校和学院的各项规章制度。对老师安排的工作认真负责,工作积极主动,请老师按情况酌情给分。满分2.5分。

3. 业务水平（2.5分）

   能熟练掌握该岗位的业务，例如熟练办公软件操作、打字复印、多媒体运用等等。熟练满分。有待提高1.5分。

4、工作效果（2.5分）

   工作表现好，办事稳妥，无重大失误，满分。工作失误造成严重后果零分。总体效果请老师按情况酌情给分。
   请各位科室负责老师参照以上要求对学生的工作按月进行评定。考核结果将与学生酬金挂钩，连续每月优秀者，推荐参评“先进勤工助学个人”，合格者工资照发。不合格者第一个月扣发工资，二个月不合格撤离勤工助学岗位。

	负责老师签名：         （盖章）                          时间    年   月   日           

	备注：各勤工助学岗位负责老师在每月倒数第二个工作日将考核表交到学工办李芳老师处。


  
