

Приложение № 1
Показатели оценки эффективности работников, от трудовых функций которых зависит выполнение установленного плана

Данный показатель оценки эффективности деятельности работников может быть применен при установлении стимулирующих выплат за интенсивность и высокие результаты работы, премий по итогам работы работников следующих отделов: отдел кадров, редакционно-издательский отдел, бухгалтерия, технический отдел, отдел материально-технического обеспечения.

	Должность
	Наименование критериев оценки качества.

Содержание критериев результативности и качества труда

	Руководители подразделений                    (зав. отделами, начальники отделов)
	Стабильная деятельность подразделения
Своевременное выполнение плана работы структурного подразделения

	
	Увеличение выполнения объема работы с наименьшими трудовыми, временными и материальными затратами при подготовке к проведению мероприятий, связанных с  основной деятельностью Центра

	
	Творческий подход к выполнению плановых показателей

	
	Своевременное и полное предоставление отчётности, распоряжений руководителя учреждения

	
	Работа в командировках

	Бухгалтерия
	Качество исполнения бюджетной сметы учреждения
Своевременное осуществление  платежей, начислений, оформление бухгалтерских документов и их обработка, выплат заработной платы

	
	Осуществление операций по выписке счёт-фактур и накладных

	
	Отсутствие нарушений финансовой деятельности по результатам предыдущей проверки

	
	Своевременное, полное и достоверное предоставление отчётности

	Отдел кадров
	Стабильная деятельность отдела
Организация работы по обеспечению подбора, расстановки кадров, использованию рабочих и специалистов в соответствии с их специальностью и квалификацией, формирование кадрового резерва, анализ кадрового состава

	
	Подбор кадров через кадровые агентства и службы занятости населения

	
	Своевременное оформление трудовых правоотношений, документационное обеспечение медицинского страхования

	
	Составление табеля учёта рабочего времени, графика отпусков, оформление и учёт  использования работниками отпусков


	Отдел кадров
	Своевременное, полное и достоверное представление отчётности, информации по кадрам

	
	Подготовка документов на поощрение работников

	
	Отсутствие претензий со стороны руководства Центра

	
	Оформление документов (командировочные удостоверения, выдача справок)

	Зав. архивом
	Учёт работы по повышению квалификации кадров                                                 
Осуществление контроля состояния делопроизводства в отделах, своевременную сдачу документов, законченных делопроизводством в архив  Центра

	
	Отбор документов, передаваемых на государственное хранение

	
	Разработка номенклатуры дел. Обеспечение систематизации, хранения и использование документов в дальнейшем

	
	Сбор отчётной документации по выполнению показателей государственного задания (ежеквартально)

	
	Отправка документов. Работа с входящей, исходящей документацией

	Секретарь
	Качественное и своевременное исполнение должностных обязанностей по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя

	
	Создание компьютерного банка данных нормативной документации, обеспечивающей деятельность руководителя

	
	Контроль за получением материалов по факсу, электронной почты

	Машинистка
	Стабильное пополнение функциональных обязанностей

	
	Выполнение машинописных работ с рукописных машинописных и печатных оригиналов

	
	Воспроизведение на компьютере записи, сделанные на магнитных носителях магнитофонов, мониторов или печатает под диктовку


	Редакционно-издательский отдел
	Стабильная деятельность отдела, своевременное выполнение плановых заданий
Подготовка к изданию материалов, утверждённых руководителем, обеспечивая высокий научный и художественный уровень издаваемых работ, отвечающих актуальным задачам развития отрасли


	
	Взаимодействие со специалистами своего и других учреждений в целях грамотного и полного набора и выпуска печатной продукции


	
	Редактирование выпускаемой редакционно-издательской методической литературы, информационных и нормативных документов

	
	Отсутствие претензий со стороны руководителя

	Отдел материально-технического обеспечения

(начальник отдела)
	Стабильное и качественное выполнение своих обязанностей.

Своевременное исполнение должностных обязанностей для обеспечения бесперебойного  производственного и творческого процесса
Отсутствие претензий к работнику со стороны руководства

	
	Обеспечение учёта и сохранности материальных ценностей Центра, своевременный ремонт оргтехники

	
	Своевременное представление в бухгалтерию актов на списание основных средств и материалов, счёт-фактур, актов сверки

	
	Обеспечение содержания в надлежащем состоянии кабинетов и помещений Центра в соответствии с требованиями правил, инструкций и норм производственной санитарки, охраны труда и пожарной безопасности

	
	Руководство работой обслуживающего персонала

	Водители
	Качественное исполнение должностных обязанностей Безаварийная работа на транспорте

	
	Устранение возникших во время работы на линии мелких эксплутационных неисправностей

	
	Соблюдение правил техники безопасности и охраны труда

	
	Отсутствие замечаний работнику со стороны администрации



	Сторожа
	Обеспечение надлежащей защиты материальных ценностей 

Качественное исполнение должностных обязанностей для обеспечения бесперебойного производственного и творческого процесса

	
	Отсутствие замечаний со стороны администрации

	Уборщик служебных помещений
	Качественное исполнение обязанностей по содержанию обслуживаемого помещения 

Соблюдение правил производственной санитарии, правил техники безопасности, охраны труда

	
	Отсутствие замечаний со стороны администрации Центра

	Уборщик территории
	Качественное исполнение обязанностей по содержанию территории                                    

Своевременная уборка прилегающей территории (уборка снега, льда, очистка пожарных колодцев для свободного доступа к ним, прочистка канавок для стока воды)

	
	Уборка уличного туалета

	
	Соблюдение правил техники безопасности и охраны труда

	
	Отсутствие замечаний работнику со стороны администрации

	Инженер, оператор по обслуживанию газовой котельной
	Стабильное обеспечение безопасных условий в учреждении
Отсутствие аварий, чрезвычайных ситуаций и срывов работы

	
	Отсутствие нарушений и срывов работы по материально-техническим причинам (содержание имущества в соответствии с нормативными требованиями)

	
	Отсутствие замечаний со стороны администрации, проверяющих органов 


