岳阳市第九中学教育阳光服务站

工作人员日常管理
1、工作人员必须遵守作息时间，准时上下班。
作息时间：上午8：00—11：50　 下午2：00—5：20.
2、工作人员因故不能按时到岗或早退的须向中心办公室说明情况，

中心负责人每天进行抽查，抽查情况与年终考评挂钩。

3、工作人员不得擅离岗位，因公外出或其他原因需请假。

4、工作人员请假（休假）期间，为保持工作的连续性，原岗位的工
作由进驻部门妥善安排，及时确定顶岗人员，方可准假。
考核制度

1、是否有迟到、早退现象；是否有缺席、不在岗现象。

2、工作人员是否态度和蔼、热情、使用文明礼貌用语、体现人性化服务。

3、是否按照首问责任制、限时办结制等相关制度办理业务。

4、接收的问题是否及时处理、回复，回访满意率是否为100%。

5、是否认真、规范填写了服务工作台帐。
6、是否及时完成市教育局阳光服务中心交办的工作，及时回复阳光服务站下发的工单。

7、是否及时监测、收集涉及教育的网络舆情以及及时回应涉及本单位的网络舆情。
