内江师范学院行政常规督查要点及扣分标准

	模块
	常规要求
	督查要点
	扣分标准

	行政
常规

（20分）
	（1）文件通知
	①办理超过时限；②落实不到位。
	一个督查要点出现问题，扣相应单位3分，可叠加，直至20分扣完为止。

	
	（2）履职工作
	①上班迟到早退；②工作推诿或敷衍；③工作态度生硬、拖沓散漫。
	

	
	（3）提交材料
	①不按时提交材料；②所提交的材料虚假、混乱、潦草。
	

	
	（4）反馈整改
	①超过3个工作日未反馈师生意见；②整改问题的态度不端正，③在规定时间内未按要求整改问题。④在规定时间内未启动工作。
	

	
	（5）资产管理
	①资产管理混乱、移交不及时；②1万元以上的仪器设备闲置超过三个月。
	

	
	（6）档案工作
	①未将档案工作纳入部门工作计划总结；②未设置兼职档案员管理并接受档案业务指导和参加培训；③档案材料收集归档不齐全、完整、准确；④未按规定及时移交本单位档案；⑤档案内容严重失真（失真档案达3份以上，或同一份档案失真点达3点以上）。
	


