 煤矿精细化管理考核内容及标准（一）

	项目
	考  核  内  容
	标准分100分
	考  核  标  准

	
	
	
	

	任务完成40分
	1．按照矿总体要求，全面完成本单位各项工作任务。及时根据矿安排制定本单位实施意见，工作任务有计划、有安排、有落实、有记录。
	8
	1．有一项做不到扣2分。

2．有一项工作未按时完成，扣2分（企管科提供），因工作未完成受矿通报的扣4分。

	
	2．单位成立由党政一把手任组长的精细化管理领导小组。有规划、有措施、有分工、有组织机构网络图。
	4
	每缺少一项扣2分。

	
	3．积极推进精细化管理，并按规定设立看板，看板符合4E标准要求，内容要及时更新。
	2
	有一项做不到扣1分。

	
	4．坚持每月两次政治、业务学习制度，落实职工全员培训计划。认真开展读书活动。并做好本单位职工的思想政治工作。
	4
	1．政治、业务学习每缺一次扣1分。

2．查学习笔记，每缺一次扣1分。

3．职工队伍状态不稳定，出现严重违规，一次扣4分。

	
	5．每月按规定完成本单位的“四工并存、动态转换”考核工作。
	2
	未按规定进行考核一次扣1分。



	
	6．制定走动巡查管理制度。有走动巡查规定，有走动巡查登记台帐，并对发现处置的问题有整改、有落实、有记录。
	4
	有一项做不到扣1分。

	
	7．本单位应按矿规定使用ABC三卡，三卡有效使用，执行严格，奖罚分明。A卡只填本班奖罚原因，并将考核结果及时汇总到C卡。
	4
	1．没有ABC三卡扣2分。

2．不能与实际结合一次扣1分。

3．未按时汇总到C卡一次扣1分。

	
	8．本单位要结合 煤矿《办公场所6S行为规范考核办法》的规定要求，制定出本单位6S行为规范标准并严格考核。
	4
	1．没制定本单位6S行为规范标准扣4分。

2．6S行为规范考核不严格，发现一处扣1分。

	
	9．单位职工严格执行《岗位4E精细标准》和《准军事化管理条例》。
	4
	1．抽查考试不合格每人次扣1分。

2．没按规定执行发现一次扣1分。

	
	10．本单位要认真组织开展群众性的质量管理小组（QC）活动及企业管理现代化课题活动。


	2
	没有注册QC小组或管理现代化课题扣2分。

注册QC小组或管理现代化课题不活动扣1分。

QC小组或管理现代化课题活动不正常扣1分。

	
	11．本单位要认真组织质量/环境/职业安全/测量体系及卓越绩效工作。
	2
	没有开展工作扣2分。

有一项做不到扣1分。

	工作质量20分
	1．本单位职责范围内的各项工作任务完成符合标准、规定的要求，并做到“日清日结日高”，无失职、失误的发生。创新工作方法，取得明显的工作实效。
	10
	1．工作任务完成不符合标准、规定的要求视情节扣2—8分。

2．工作失职或失误，出现一次扣2分。

3．工作创新效果明显，根据实际加1－2分。

	
	2．本单位上报的文件、资料、报表，要求文字清晰，数字准确，业务工作“零”差错。
	3
	每出现一次差错，扣2分。

	
	3．各单位ABC三卡要保持整洁，填写规范。发生涂改由涂改人签字，扣得分情况要说明，并且三卡不允许用铅笔填写。
	3
	有一项做不到扣1分。

	
	4．严细管理看板填写及时、准确。帐、板一致。
	2
	1．有一次未及时填写扣1分。

2．发现一处帐、板不一致扣1分

	
	5．考核和实际挂钩；考核结果与工资奖金分配挂钩；考核全面
	2
	一项做不到扣2分。

	材料消耗10分
	1．各类材料、各类报表、文字材料、各类物品。“零”浪费。
	4
	发现一次浪费视情节扣1－2分

	
	2．加强用电、用水管理。
	2
	发现一次浪费视情节扣1-2分

	
	3．正确使用操作各类设备，实现“零”故障。
	2
	发现一次不正确操作和使用设备扣2分。（机电科提供）

	
	4．严格控制费用消耗。
	2
	每超一项扣2分。（内部市场办提供）

	6S行为30分
	1．办公室（工作场所）物品、材料要每天清理、整理、摆放整齐，卫生责任区要保持清洁，无痰迹、无杂物。
	6
	1．不能按时清理、整理，一次扣2分。

2．物品、材料摆放不整齐，一处扣2分。

3．发现一处卫生不合格扣2分。

	
	2．遵守作息时间规定，不迟到、不早退、不脱岗、有事履行请假手续、按规定考勤等。
	4
	1．出现一次迟到、早退、脱岗、不履行请假手续，每一项扣2分。

2．考勤不真实扣1分。

	
	3．安全管理符合规定要求。做到本单位职工无违法、无严重违章、无违纪、无安全事故的发生。
	6
	1．加强安全教育培训，抽查安全考试，出现一人次不及格扣1分（教培中心提供）；安全宣传不到位一次扣1分。

2．有一人次违法、严重违章、违纪及事故扣2--4分。

	
	4．积极参加本单位和矿组织的相应的岗位业务培训，考试合格。并具有本岗位相应的任职资格。
	2
	有一人次考试不合格扣1分。（教培中心提供）

	
	5．本单位职工不发生惩戒的十种不文明行为。语言文明，严格推行6S行为养成的22项要素。
	6
	1．出现一人次不文明行为视情节扣2分（武保科提供），受通报的扣4分

2．有因违反《6S行为规范》受到罚款的人员一次扣单位2分，受通报的扣4分。

	
	6．严格按岗位工作标准、工作程序办事。
	6
	出现一次不按标准、程序办事扣2分，受矿通报的扣4分。


附件2

 煤矿精细化管理考核内容及标准（二）

	项目
	考  核  内  容
	标准分100分
	考  核  标  准

	
	
	
	

	
	1．本部门各项工作任务有计划、有安排、有落实、有记录，并按时完成矿安排的临时工作任务，根据矿要求及时制定本单位实施意见。
	8
	1．有一项做不到扣2分。

2．有一项工作未按时完成，视情节扣2分（企管科等提供），因工作未完成受矿通报的扣4分。

	工作任务完成40分
	2．各部门负责人重视严细管理工作。有规划、有措施、有分工。
	4
	每缺少一项扣2分。

	
	3．每周召开一次科务会，部门工作人员工作任务具体，落实到位。
	2
	查看板或工作记录。工作任务不具体扣1分，落实不到位扣1分

	
	4．按规定组织政治、业务学习，认真开展读书兴矿活动。做好本部门职工的思想政治工作。
	4
	1．政治、业务学习每缺一次扣1分。

2．读书笔记每缺一次扣1分。

3．职工队伍状态不稳定，出现严重违规一次扣4分。

	
	5．按时、按规定完成本部门的“绩效考核”工作。
	2
	未按规定进行考核一次扣1分，受矿通报的扣4分。

	
	6．执行走动巡查管理制度。有走动巡查登记台帐，并对发现处置的问题有整改、有落实、有记录。
	4
	有一项做不到扣2分。

	
	7．按岗位、工种制定4E标准体系。有每个人、每件事、每一天、每一处、的具体标准。具有各业务工作流程图。
	4
	不符合要求一人次扣1分。

	
	8．本部门要结合 煤矿《办公场所6S行为规范考核办法》的规定要求，制定出本部门6S行为规范标准并严格考核。
	4
	1．没制定本部门6S行为规范标准扣2分。

2．6S行为规范考核不严格，发现一处扣1分。

	
	9．单位职工严格执行《岗位4E精细标准》和《准军事化管理条例》


	4
	1.抽查考试不合格每人次扣1分。

2.没按规定执行发现一次扣1分。

	
	10．本单位要认真组织开展群众性的质量管理小组（QC）活动及企业管理现代化课题活动。


	2
	1．没有注册QC小组或管理现代化课题扣2分。

2．注册QC小组或管理现代化课题不活动扣1分。

3．QC小组或管理现代化课题活动不正常扣1分。

	
	11．本单位要认真组织质量/环境/职业安全/测量体系及卓越绩效工作。
	2
	1．没有开展工作扣2分。

2．有一项做不到扣1分。

	工作质量20分
	1．本部门职责范围内的各项工作任务完成符合标准、规定的要求，并做到“日清日结日高”，无失职、失误的发生。创新工作方法，取得明显的工作实效。
	10
	1．工作任务完成不符合标准、规定的要求扣2分。

2．工作失职或失误，发现一次扣2分。

3．工作创新效果明显，根据实际加1－2分。

	
	2．机关人员应树立为基层服务的思想。
	4
	因服务态度不好或工作质量不高，向矿领导或企管科投诉，经调查属实，每一次扣2分。（企管科提供）

	
	3．本部门上报的文件、资料、报表，要求文字清晰，数字准确，业务工作“零”差错。
	3
	每出现一次差错，扣1分。

	
	4．本单位所有职工对 煤矿理念熟记率达到70%以上。
	3
	抽查，有一人次做不到扣1分。

	材料消耗10分
	1．各类材料、各类报表、文字材料、办公用品实现“零”浪费。
	4
	发现一次浪费视情节扣1－2分

	
	2．加强用电、用水管理。
	2
	发现一次浪费视情节扣1-2分

	
	3．正确使用操作各类办公设备，实现“零”故障。
	2
	发现一次不正确操作和使用设备扣1-2分。（机电科、提供），受矿通报的扣4分

	
	4．严格控制费用消耗。
	2
	每超一项扣2分。（内部市场办提供）

	6S行为30分
	1．办公室（工作场所）物品、材料要每天清理、整理、摆放整齐，卫生责任区要保持清洁，无痰迹、无杂物。工作人员长时间离开岗位或下班时，办公桌上（或工作范围内）所有物品定位摆放。
	6
	1．不能按时清理、整理，一次扣2分。

2．物品、材料摆放不整齐，一处扣2分。

3．发现一处卫生不合格扣2分。

	
	2．遵守作息时间规定，不迟到、不早退、不脱岗、有事履行请假手续、按规定考勤等。
	4
	1．出现一次迟到、早退、脱岗、不履行请假手续，每一项扣2分。

2．考勤不真实扣2分。

	
	3．安全管理符合规定的要求。做到本部门职工无违法、无严重违章、无违纪、无安全事故的发生。
	6
	1．加强安全教育培训，抽查安全考试，出现一人次不及格扣1分（教培中心提供）；安全宣传不到位一次扣1分。

2．有一人次违法、严重违章、违纪及事故视情节扣2--4分。

	
	4．积极参加本部门和矿组织的相应的岗位业务培训，考试合格。并具有本岗位相应的任职资格。
	2
	有一人次考试不合格扣1分。（教培中心提供）

	
	5．本部门职工不发生惩戒的十种不文明行为。语言文明，严格推行6S行为养成的22项要素。
	6
	1．出现一人次不文明行为视情节扣1-2分（武保科提供），受矿通报的扣4分。

2．有因违反《6S行为规范》受到罚款的人员，一次扣单位2分，受矿通报的扣4分。

	
	6．严格按岗位工作标准、工作程序办事。
	6
	出现一次不按标准、程序办事扣2分，受矿通报的扣4分。
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