湛江财贸学校十佳行政人员评选方案

为调动我校行政人员的工作积极性和创造性，激励行政人员爱岗敬业，提高我校管理水平和效能。特制订本方案。
 一、评选范围

在编在职工作满2年的行政人员（含合同制人员）。 
二、评选条件

 1、认真贯彻党的路线、方针、政策，坚持科学发展观，热爱本职工作，有高度的事业心和责任感，勤奋工作，具有全心全意为人民服务、为学校发展服务的思想。

 2、自觉遵守各项规章制度，严于律己；廉洁奉公，团结同志，尊重领导，诚实守信，协作精神好。
3、按章程办事，工作规范合理，措施得力；敢于负责，大胆管理，全局意识强。

4、履行岗位职责，思路清晰，工作目标性、计划性强，工作质量好，绩效高。
 5、近三年年度考核曾经为优秀或获市级以上先进荣誉者。
6、凡在本年度行政工作中出现下述情况之一者，取消该年度十佳行政管理人员评选资格。

（1）不服从任务安排者；
（2）发生过行政失职事件者；
（3）病假累计超过2周以上（含2周）、事假累计超过2周以上（含2周）者或有旷工行为者；
（4）无故不参加学校集体活动者；

（5）不按学校要求完成各项工作者；

（6）受到学校纪律处分或违反法律法规者。

三、评选办法：

1、候选人推荐方式。由各科室按符合条件的行政人员人数（含合同制人员）的30%比例推荐候选人，填写《十佳行政人员申报表》；如在工作中有特殊贡献者可由科室推荐。
2、评选方式。各科室候选人经学校评选小组审核后确定人选参加学校十佳行政人员评选，由全校教职工采取无记名投票方式评选出湛江财贸学校十佳行政人员。
3、公示评选结果，公示期7天。

4、表彰奖励。十佳行政人员获得者，学校予以表彰和奖励。

5、十佳行政人员获得者有关材料存入本人业务档案，作为考核、晋升、评聘专业技术职务等的重要依据之一。
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