Критерии оценки результативности профессиональной деятельности           делопроизводителя  МОУ ДОД «КРЦДОД»
	№
	Критерии
	Баллы

	1
	Высокая исполнительская дисциплина (оперативность, системность и качество ведения документации, своевременная подача табеля, оформление больничных листов, своевременное и грамотное заполнение трудовых книжек)
	1

	2
	Использование информационных технологий в ведении учета и создании базы данных сетевых показателей, архивном учёте и делопроизводстве
	1

	3
	Своевременная подготовка и оформление архива документальных материалов, по которым закончено делопроизводство, составление описи дел, передаваемых на хранение в архив
	1

	4
	Регулярное ведение номенклатуры дел, своевременное  ведение книги регистрации по личному составу, по основной деятельности, по административно-хозяйственной деятельности
	1

	5
	Своевременный контроль учёта входящей документации и срока её исполнения
	1

	6
	Своевременная передача в соответствии с резолюцией руководителя документов на исполнение, оформление регистрационных карточек или создание банка данных
	1

	7
	Своевременное  ведение книги движения учащихся
	1

	8
	Отсутствие замечаний контролирующих органов по ведению документации по деятельности центра, делопроизводству
	1

	9
	Отсутствие обоснованных жалоб учащихся и других работников центра на некачественное исполнение должностных обязанностей
	1

	10
	Выполнение разовых, особо важных, сложных работ, поручений, не предусмотренных должностными обязанностями
	1


Максимальное количество баллов: 10; 1 балл – 10 %
	Выплаты за важность выполняемой работы, степень самостоятельности и ответственности при выполнении задач

	Ответственное отношение к функциональным обязанностям;

Умение самостоятельно принимать решение;

Участие в организации и проведении особо важных и срочных мероприятий различного уровня.
	Отсутствие замечаний. Образцовое качество выполняемых работ.

Самостоятельно без привлечения других работников.

Оценивается по количеству  мероприятий (подготовка совещаний, конференций, семинаров и т.п.) в отчетном периоде и личному вкладу работника в подготовку мероприятий.
	100

40

40

	Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы

	Исполнение должностных обязанностей в условиях напряженного режима работы;

Выполнение непредвиденных и особо важных работ;

Повышение квалификации (профессионального мастерства) по профилю выполняемой работы.
	Сложность, срочность, большой объем. 

Участие в непредвиденных работах

Обучение на курсах повышения квалификации в отчетном периоде.
	150

20

10

	Выплаты за качество выполняемых работ

	Отсутствие предписаний контролирующих органов об устранении нарушений, связанных с исполнение должностных обязанностей;

отсутствие искажений в отчетности и запрашиваемой информации;

Соблюдение трудовой, исполнительской дисциплины;
	 Отсутствие замечаний по результатам проверки вышестоящих органов по вопросам, входящим в компетенцию работника в отчетном периоде

Отсутствие ошибок в отчетности и запрашиваемой  информации. 

Отсутствие обоснованных претензий со стороны руководителя учреждения.
	10

70

100


