附件4

豫北医学院学生助理考核标准

用人单位：            姓名：         学号：                年  月  日
	考核

项目
	分值
	具体内容
	得分

	基本素质
（30分）
	6
	有良好的道德品质，具有较强的工作责任感，集体观念强，且在工作上经常能表现出细心，耐心和责任心；
	

	
	6
	品行端正，遵守学校的各项规章制度，在校期间无任何违纪违规行为；
	

	
	6
	学习成绩优良，无不及格现象；
	

	
	6
	热情对待来访者，有礼貌，能够耐心听取他人的意见；
	

	
	6
	注意仪容仪表，能自觉维护学生助理的良好形象；
	

	工作业绩
（40分）
	8
	协助工作人员处理行政事务；
	

	
	8
	协助做好学生来访接待及电话记录；
	

	
	8
	协助收集、反馈学生对该单位工作意见及建议并及时整理并汇报；
	

	
	8
	协助工作人员做好办公室的安全保卫工作；
	

	
	8
	完成受聘单位要求完成的其他工作；
	

	工作纪律
(20分)
	10
	在每个工作日的9：00-16：00到受聘单位进行签到，周工作量不少于10小时；
	

	
	10
	一学年内请假次数低于6次，助理会议（包括助理培训）请假低于2次，且无出现会议迟到现象；
	

	工作创新

（10分）
	5
	工作中有创新成果，得到使用部门认可；
	

	
	5
	创新成果具有可推广性和可复制性。
	

	总分
	


