附件1

福田区“巾帼文明岗”申报表

填报时间：   年  月  日

	单　位

（岗位）

名　称
	
	单　位

（岗位）

人　数
	

	女性人数
	
	女性所占比例
	
	岗位负责人
	

	负责人职务
	
	通讯地址
	

	负责人电话
	
	所属单位名称
	

	所属单位负责人
	
	联系

电话
	

	建岗目标

及措施
	

	主　要　事　迹
	

	主　要　事　迹
	

	所在单位

意 见
	

	主管单位

意 见
	

	审批单位

意 见
	

	备 注
	


注：本表一式三份上报。

	附件2

	福田区“巾帼文明岗”评分标准

	评估指标
	分值
	计分标准
	评分办法


	一级指标
	二级指标
	三级指标
	
	
	

	组织建设（15分）
	组织保障
（6分）
	1.女性占集体人数的50%以上，且女性人数不少于3名（含3名）。
	～
	硬性指标，符合不加分，不符合则申报不通过
	查看女职工花名册，查阅单位组织机构设置等

	
	
	2.岗位领导中有1名女性成员
	2分
	岗位领导有1名女性成员（2分）
	查看女职工花名册，查阅单位组织机构设置等

	
	
	3.成立创建工作领导小组，指定单位负责人分管巾帼文明岗创建工作。
	4分
	成立创建工作领导小组（2分）、指定单位负责人分管文明岗创建工作（2分）
	
查台帐文件

	
	 领导重视
（9分）
	4.将文明岗创建工作纳入单位建设的整体计划，统一部署。
	2分
	创建活动有纳入到单位建设的整体工作计划中（2分）
	查台帐文件

	
	
	5.单位给予文明岗创建集体一定的经费保障。
	3分
	文明岗创建活动经费能得到保障（2分）、有文明岗创建的专项经费（1分）
	查创岗经费支出及报销凭证、相关批示、文件等。

	
	
	6.落实激励措施，将对文明岗的奖励纳入本单位奖励机制，与工资奖金、入学深造、晋级晋职等挂钩。
	4分
	有创岗激励措施或制度均得满分（4分）
	查阅有关的制度、规定设计

	制度建设（30分）
	创建措施
（20分）
	7.岗位管理规范，有创建目标、创建方案及相应的内部管理机制。
	4分
	有清晰的创建目标（1分）、有具体的创建实施方案（2分）、有配套的管理机制或措施（1分）
	查台账，看现场

	
	
	8.有计划、有总结，有创岗实况记录。能及时总结和提升文明岗创建质量。
	4分
	有年度创建工作计划（1分）、有创建工作总结（1分）、有创岗实况记录（2分）
	查台账，计划、总结材料等

	
	
	9.利用各种现代化信息手段来搭建文明岗的内部交流平台。
	3分
	通过宣传栏、内刊、qq、微博等任何一种方式搭建内部交流平台均得满分（3分）
	查台账，看交流记录

	
	
	10.建立岗位培训制度，开展岗位培训工作，着力提高员工的服务水平。
	4分
	建立了岗位培训制度（2分）、有培训计划并有效落实（2分）
	查阅有关的制度、培训计划和培训资料

	
	
	11.档案健全，资料齐全，创建过程中的有关文件、图片、影音、实物、原始记录等资料保存完好，有一整套全面的创岗资料。
	5分
	创建资料不齐，档案归类较杂乱（1分）；
档案归类有序，但信息不够完整（3分）；
档案归类有序，各环节资料基本齐全（5分）
	查台账，看现场


服务公开

	（10分）
	12.有明示于众的创岗标志，将文明岗创建目标进行有效公示。
	3分
	有宣传公示栏（1分）、文明岗创建目标得到有效公示（2分）
	看现场
	

	
	
	13.公开办事流程和服务承诺；公布监督电话，自觉接受服务对象监督。
	3分
	公开岗位办事流程和服务承诺（2分）、公布岗位监督电话（1分）
	查台账，看现场

	
	
	14.投诉处理制度健全完善，在服务场所设置意见箱或投诉意见本，公开服务投诉电话。
	4分
	有投诉处理制度或流程（2分）、设置服务对象意见箱或投诉意见本（1分）、公开服务投诉电话（1分）
	查台账，看现场

	创建氛围
（25分）
	岗位环境（3分）
	15.岗位环境整洁卫生，标识清楚醒目，各项服务设施齐备、功能完善、运转正常。
	3分
	岗位环境整洁卫生（1分）、指示标志清楚醒目（1分）、各项服务设施齐备、功能完善、运转正常（1分）
	查台账资料描述，现场验证

	
	创建活动
（12分）
	16.组织开展提高岗位人员综合素质的各类培训和竞赛活动，鼓励引导岗员积极参与各类竞技活动。
	4分
	在岗位内部组织开展过各类培训和竞赛活动（2分）、岗位成员参与过外部组织的培训和竞赛活动（2分）
	查活动记录、照片、视频、总结等

	
	
	17.积极围绕单位各项工作献计献策，开展合理化建议活动。
	4分
	岗位组织开展过或参与过合理化建设活动（2分）、具有合理化建议被单位采纳的案例（2分）
	查活动记录、照片、视频、总结、案例采纳证明资料等

	
	
	18.积极组织开展巾帼志愿服务活动，经常参与社会公益活动。
	4分
	积极组织开展巾帼志愿服务活动，岗位女性参与率达90%以上（2分）、有成员参加过外部组织的巾帼志愿服务活动或社会公益活动（2分）
	查活动记录、照片、视频、总结等

	
	学习交流
（10分）
	19.开展岗位成员评比表彰活动，及时宣传先进事迹或先进人物。
	3分
	开展过岗位成员评比、表彰活动（2分）、有宣传过岗位先进人物或相关事迹（1分）
	查阅评比表彰记录，及有关文件、视频材料

	
	
	20.广泛开展创岗交流，积极学习、借鉴其他单位的创岗经验。
	3分
	岗位成员参加过创岗工作专题培训（1分）、与其他单位组织过行业结对交流活动（2分）
	查阅创岗培训记录、结对交流材料、照片等

	
	
	21.大力倡导岗位成才，提高妇女整体素质，积极组织岗位成员学习各类管理和业务知识。
	4分
	组织开展管理、技能、业务知识学习，且岗位女性参与率90%以上（2分）、有岗员参加过文化知识、业务技能或继续教育等外部培训（2分）
	查阅内部学习记录、外出培训记录等

	创建成效（30分）
	业务技能
（10分）
	22.岗位成员工作出色，业绩显著，涌现出岗位能手、服务明星、优秀人才等。
	5分
	有成员获得本单位岗位能手、服务明星、考核优秀等荣誉的（3分）；获得本系统或区级以上荣誉的（5分）
	查台账、荣誉证书或表彰决定

	
	
	23.积极钻研业务，工作方法明显改善，工作创新性在系统内得到广泛认可和积极推广，在行业中具有示范引领作用。
	5分
	工作方法比创岗前明显改善（3分）；工作创新性在系统内得到广泛认可和推广应用（5分）
	查台账、创新项目、相关系统及行业证明材料

	　
	服务质量（15分）
	24.有相应的便民服务措施，服务项目有新意，受到公众好评。
	5分
	有便民服务措施，并有效落实（3分）、服务项目有新意，受到公众好评（2分）
	查台账、现场查证

	
	
	25.本岗位在各项经济指标和工作量指标考核中名列前茅，工作的质和量达到同行、同岗先进水平。
	5分
	在单位或同行业、同岗位考核中获得良好（3分）；
在单位或同行业、同岗位有关考核中获得优秀或位列前茅（5分）
	查台账、荣誉证书或表彰决定

	
	
	26.服务优质、诚实守信、办事公道,有良好的社会信誉度。
	5分
	岗位服务质量在行业中的口碑和信誉良好（3分）、未出现对岗员服务态度的有效投诉（2分）
	查服务对象投诉记录、同行水平，以及服务对象反馈信息等

	
	人才成长（5分）
	27.岗位成员显著成长、成才，具有典型事迹或案例
	5分
	具有岗员成长、成才或受提拔的典型案例或事迹（3分）；岗位成员或创岗集体被授予省、市级以上荣誉的分别加5分、4分。满分5分。
	查单位内部案例、提拔文件或相关奖励文件等

	附加分
（20分）
	创新成果
	有论文被市级以上媒体发表或具有发明创造成果的
	5分
	每在省、市级媒体发表一篇论文者分别加3分、2分，每具有一项发明创造成果加5分。满分5分。
	创建单位提供证实性材料或数据。评审组综合评分

	
	志愿服务
	岗位成员有四星以上志愿者或得到市长义工奖等荣誉的
	5分
	每名四星级志愿者加1分，每名五星级志愿者或市长义工奖获得者加3分。满分5分。
	创建单位提供证实性材料或数据。评审组综合评分。

	
	媒体表扬
	创建工作成绩突出，受到新闻媒体宣传表扬或正面报导等荣誉的
	5分
	近三年内创建工作得到市级媒体报道（3分）；得到省级媒体报道（4分）；得到国家级媒体报道（5分）。
	创建单位提供证实性材料或数据。评审组综合评分。

	
	突发应对
	在重大突发事件、紧急任务中表现突出，受到嘉奖。
	5分
	在重大突发事件、紧急任务中表现突出、受到上级主管部门嘉奖的，直接加5分。
	创建单位提供证实性材料或数据。评审组综合评分。

	一票否决
	发生下列情况之一，将实行一票否决制。

	
	管理工作
	本岗成员中有违法违纪行为

	
	
	工作中发生责任事故

	
	
	被新闻媒体曝光或受服务对象检举，造成不良影响的

	
	
	在文明单位、行风评议、安全生产、计划生育等各类检查评比中不合格的

	
	
	弄虚作假，骗取荣誉的

	备注：1.指标体系中所列数字“以上”、“以下”均含本数。
     2.整个评分标准主体由4个一级指标、10个二级指标、27个三级指标构成，标准总分100分。另外设计了附加分（20分）和一票否决项，明确界定了加分内容及否决事项。综合评分80分以上授予“巾帼文明岗”。


附件3

福田区“巾帼文明岗”自查表
自查单位（盖章）：                                                        自查时间：   年   月   日
	区级岗认定年份
（授牌后年度自查用）
	
	岗位名称
	
	岗位人数
	
	女性人数
	

	岗位负责人
	
	联系电话
	
	目前岗位级别（评定时间）
	

	
	自查项目
	自查评分
	自查总结及说明

	自评情况

（根据评分标准）
	组织保障
	
	
	
	
	
	

	
	领导重视
	
	
	
	
	
	

	
	创建措施
	
	
	
	
	
	

	
	服务公开
	
	
	
	
	
	

	
	岗位环境
	
	
	
	
	
	

	
	创建活动
	
	
	
	
	
	

	
	学习交流
	
	
	
	
	
	

	
	业务技能
	
	
	
	
	
	

	
	服务质量
	
	
	
	
	
	

	
	人才成长
	
	
	
	
	
	

	
	其他加分项
	
	
	
	
	
	

	自查评分
	
	
	
	
	
	

	自评综述
	


附件4
福田区“巾帼文明岗”挂墙资料

一、“巾帼文明岗”创建工作领导小组
二、“巾帼文明岗”岗位成员
三、“巾帼文明岗”建岗目标

四、“巾帼文明岗”工作职责、办事流程
五、“巾帼文明岗”社会服务承诺、监督电话
6
3

