东 南 大 学 艺 术 学 院
★
                                    东大艺政字[2010]第2号

关于进一步加强艺术学院办公人员责任制管理的
通  知
各系、中心、所、办：
为了进一步落实责任制管理，提高全院办公人员的服务质量和工作效率，经党政联席会议研究决定，特发如下通知：
1、全院办公人员须按工作岗位履行好规定的职责。

2、不能发生岗位事故（指未及时或妥善履行好岗位职责而引起严重后果者），每发生1次岗位事故，除按照学校的相关规定处分外，还扣除下一年度奖金、福利和各类补贴人民币500元。

3、所有办公人员均须畅通通讯工具（含手机、电话、电子邮件），通讯工具功能亦须完善（手机要有来电显示、短讯呼），如因临时有要事未能及时接听电话者，事情结束后须及时向主拨者回复电话，每发现1次不能及时接听电话或事后未及时向主拨者回复电话者，扣除下一年度奖金、福利和各类补贴人民币50元。

4、按时上下班（四牌楼校区上午8：30上班，12：00下班，下午14：00上班，17：30下班；九龙湖校区上午9：00上班，12：00下班，下午1：30上班，16：40下班；其他遵照学校作息时间），严禁无正当理由请假或不履行请假手续擅自迟到早退或脱离岗位，每发现1次迟到早退或脱离岗位现象者扣除下一年度奖金、福利和各类补贴人民币100元。

5、在办事过程中遇到矛盾，要心平气和地处理与解释，严禁与相关人员吵架，每发现1次在处理事务过程中与相关人员吵架者，扣除下一年度奖金、福利和各类补贴人民币200元。

6、上班时间不得用电脑等工具玩游戏、开展与工作无关的聊天、炒股等活动，每发现一次扣除下一年度的奖金、福利和各类补贴人民币200元。
7、所有办公人员接受全院年终考核，考核人员为院党政领导、全院教师和学生代表（20名）。在考核中每有3票（含3票）不合格者，扣除下一年度奖金、福利和各类补贴人民币200元，在3票基础上每增加1票，扣除下一年度奖金、福利和各类补贴人民币200元。
8、每位办公人员在参加全院年终考核中若有12票以上（含12票）不合格，或累计扣除奖金、福利和各类补贴超过2000元人民币者，须通报批评，情节严重者须将其人事关系退回校人才交流中心。

9、院办公人员含学院办公室主任、人事与总支秘书、学生工作助理、教务助理、图书管理员、实验室管理员等办公人员。

上述要求和规定从发通知之日起开始执行，请大家互相监督，使通知精神落到实处。本通知解释权归院党政联席会。
                                             艺术学院

                                          2010年2月8日
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