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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

行政办主任与部门业绩考核标准

	考核项目
	标准
	
	考核项目
	标准

	1
	公文写作及时准确
	100%
	
	13
	总经理交办事项
	不漏不误

	2
	材料打印合格率
	100%
	
	14
	执行店规店纪合格率
	100%

	3
	材料打印满意程度
	100%
	
	15
	卫生检查合格率
	100%

	4
	打印材料文件速度
	准时
	
	16
	档案立卷建立达标率
	100%

	5
	档案立卷、建立达标率
	100%
	
	17
	按时收发文件
	及时准确

	6
	按时收发材料
	准确、快捷
	
	18
	查档手续健全
	序号不漏不缺

	7
	按时办理、审验会馆有关证明
	准确、快捷
	
	19
	档案分项管理合格率
	100%

	8
	组织安排各类会议
	准确到位
	
	20
	文件管理合格率
	100%

	9
	督导检查会议落实情况
	认真无漏洞
	
	21
	
	

	10
	接待公务来访
	热情周到细致
	
	22
	
	

	11
	内部协调事项处理
	30分钟内

回复
	
	23
	
	

	12
	值班到位情况
	100%
	
	24
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更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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