附件2
潍坊医学院附属医院行政后勤人员职业道德考评标准（试行）

（共计120分）

	考评内容
	考评方法
	扣（加）分理由
	得  分

	考

评

基

础

内

容

（共计100分）
	1、具有良好的的职业道德和工作修养（20分）
	1.1 注重和加强政治理论学习和职业道德修养，树立全心全意为人民的健康事业服务，为医院的发展服务的观念，并自觉落实到实际工作中去。
（3分）
1.2、 严格遵守国家法律法规，认真落实党和国家的卫生工作方针，遵守医院的各项规章制度，依法依规开展工作。（4分）

1.3有强烈的“院兴我荣，院衰我耻”主人翁意识，爱院如家，对医院忠诚，不在任何时间、任何场所诋毁、矮化、丑化医院形象，不损害医院利益。
（4分）
1.4严格遵守并自觉落实医院的办院宗旨、办院理念、核心价值观和管理理念。（4分）
1.5工作态度端正，有较强的事业心和责任感，敬业爱岗，尽职尽责，尊重领导，团结同志。（5分）
	1.1.1无故不参加医院组织的政治和理论学习、会议等，每次扣1分。
1.1.2服务宗旨观念不强的，扣1分
1.2.1违反国家法律法规的不得分1.2.2违反医院工作制度的，每次扣1分
1.3.1集体荣誉淡漠，主人翁意识不强的，扣2分

1.3.2散播诋毁、矮化、丑化医院形象的言论的，每次扣4分

1.4.1不熟悉医院的办院宗旨、办院理念、核心价值观和管理理念的，扣2分

1.4.2不认真贯彻办院宗旨、办院理念、核心价值观和管理理念的，扣2分
1.5.1工作态度不端正，事业心和责任感不强的，扣2分

1.5.2无故迟到、早退每次扣1分，旷工每次扣2分，离岗、串岗每次扣1分，扣完为止
1.5.3不尊重领导、不注重同事之间团结的，扣1分
	
	

	
	2、认真完成各项工作任务（50分）
	2.1科室要制定可执行性比较强的年度和月份工作计划，并明确可达到的预期目标和结果。（5分）
2.2科学管理，努力提高工作有效率，按时保质保量完成本职工作和领导安排的其它工作任务。（5分）

2.3岗位职责明确，各司其职，服从医院和科室管理，工作积极主动。
（5分）
2.4顾全大局，具有良好的团结协作精神，工作实行“首接负责制”，不推委扯皮，科室之间、同事之间要相互支持，相互帮助。遇到工作矛盾，本着主动沟通，互谅互让的态度解决。（10分）
2.5 强化服务意识，提高服务质量。热情服务、文明服务，经常与一线科室进行工作沟通，虚心听取他们的意见和建议，最大可能地满足他们对工作的合理需求。（10分）
2.6对医院和领导高度负责，积极主动地向领导提出促进医院发展的合理化建议和意见，但不允许不负责任地私下散发歪曲医院发展的言论。对工作中的问题要据实汇报，不隐瞒。

（5分）
2.7 对患者实行首问负责制，行政后勤人员要熟悉医院的门诊、住院工作流程、医院环境和科室分布，热情回答患者的问讯。（5分）
2.8不断加强业务学习，提高完成本职工作的能力和水平。（5分）
	2.1.1科室没有年度和月份工作计划的，科室负责人扣2分

2.1.2工作没有达到预期结果的，科室负责人扣2分，科室相关人员每人扣1分。

2.2.1工作效率低下，没有按期完成工作的，每次扣1分

2.2.2工作质量不高、效果不好的，每次扣1分
2.3.1岗位职责不明确的，扣2分

2.3.1不服从医院和科室管理的，每次扣1分。

2.3.3 工作拖拉，消极怠工的，效率低下的每次扣1分

2.4.1工作推委扯皮的，每次扣2分
2.4.2首接负责制落实不好的，每次扣1分
2.4.3 不支持其它科室工作的，每次扣2分
2.5.1服务态度不好，工作有冷、硬、顶、推现象，甚至与服务对象发生争吵的，每次扣2分。年度两次被服务对象投诉并被查实的，该项不得分。 
2.5.2服务质量不好，每次扣1分，年度两次被服务对象投诉并被查实的，该项不得分
2.5.3对服务对象的合理要求不认真听取，不及满足的，每次扣1分

2.5.4衣帽不整，不戴工作牌的，每次扣1分。

2.6.1私下散发歪曲医院和领导言论的，每次扣2分。
2.6.2虚假汇报、隐瞒工作中的问题的，每次扣1分；导致问题发生不良后果的，该项不得分。
2.7.1 不熟悉门诊、住院流程和医院环境、科室分布的，扣2分。
2.7.2对患者的问讯，以不属于个人工作范围为由不认真回答的，每次扣2分。

2.8.1因水平和技术原因，不能很好完成工作的，每次扣2分。
2.8.2不主动加强业务学习，以不知或不会为由，不能完成工作的，扣3分。
	
	

	
	3、公平廉正工作，维护医院利益（30分）
	3.1 服务公道，对被服务对象不歧视或偏向。科室和个人不得以工作之便，向被服务科室提任何不正当要求，不接受被服务科室的工作宴请、礼品，更不允许借机刁难、打击报复被服务对象。（5分）
3.2廉洁行政，不以工作之便，在设备、物资、药品、工程建设招标采购以及其它行政后勤管理工作中谋取私利，不接受供应商给予的任何形式的财物、回扣以及宴请等。（7分）
3.3提倡节约，反对浪费。尽量减少水、电、暖等能源消耗；减少办公用品及各项维修成本支出，能节约的则节约，能循环使用的则尽可能循环使用。（5分）
3.4行政后勤人员要积极支持一线医务人员的工作，个人或者熟人到一线科室就诊、住院时，不向有关医务人员施加压力，以保证医疗工作的规范、公正。（5分）
3.5行政部门代表医院处理医患关系以及与社会有关单位发生工作关系时，要公正处理，不发生行政纠纷。（5分）
3.6保护医院秘密，未经允许，不得随意向其它无关单位和人员发布医院数据和行政管理信息。（3分）

	3.1.1服务不公道，工作有歧视、偏向现象的，扣1分。
3.1.2向被服务科室提出宴请、礼品或其它不正当个人要求的，每次扣1分。
3.1.3刁难、打击报复被服务对象的，每次扣2分。

3.2.1在行政后勤管理工作中收取各种形式的财物、回扣等，该项不得分。 
3.2.2索取宴请、礼品的，每次扣2分。

3.3.1非工作需要，有常明灯、常流水，常空调现象的，一次扣1分。

3.3.2浪费办公、维修耗材，发现一次扣2分。

3.3.3能循环使用的耗材，不循环使用的，每次扣1分。
3.4.1个人或熟人到门诊挂号、就诊时，强行插队的，每次扣1分。
3.4.2个人或熟人住院时，向住院科室提出不正当要求的，每次扣2分。

3.5.1处理问题不公正，造成行政纠纷并经查实的，每次扣2分

3.6.1未经过允许，向其它单位泄露医院工作数据的，每次扣1分

3.6.2向无关人员透露医院管理信息的，每次扣1分。
	
	

	加

分

内

容

与

方

法

（共20分）
	（1）收到社会或被服务对象表扬信或锦旗，属个人的加2分；属于集体的有关人员各加1分。

（2）在医院管理工作中，受到医院、地市、省、国家级奖励的，个人分别加2分、3分、4分、5分，荣誉属集体的，科内有关人员分别各加1分、2分、3分、4分。

（3）检举他人违法乱纪，收受回扣、财物等不正之风的，经查属实的加2分。

（4）自觉拒收回扣、物品，或不接受服务对象请吃、拾金不昧等，有登记为依据的加2分。

（5）工作中责任心强、认真负责而避免了工作事故的加2分。

（6）见义勇为，为维护医疗秩序勇于同不法行为作斗争，事迹突出者加2分。

（7）积极参加各种突发事件的抢救、救灾工作的加2分。
（8）在医院工作中，作出突出贡献的，加4分。
	
	

	总分
	


备注：1、加分最多不超过20分。

      2、考评结果判定：
⑴基础分达90分及以上或总分达108分及以上为优秀；⑵基础分为80-90分或总分达96-108分为良好；⑶基础分达60-80分或总分达72-96分为一般；
⑷基础分为60分以下为较差（5）上述考评结果的确定应参考“限制条件”。
3、限制条件：
⑴总分虽达108分但扣分超过10分者不能评为“优秀”。⑵ 总分虽达96分但扣分超过20分者，不能评为“良好”。⑶凡扣分达30分者，最高只能评到“一
般”。⑷凡扣分项达40分者，只能评为“较差”。
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