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ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ 

оценки выполнения утвержденных критериев и показателей результативности и эффективности работы  секретаря

Петровой Оксаны  Борисовны  на выплату поощрительных выплат из стимулирующей части фонда оплаты труда за период работы с 01 сентября по 31 декабря 2007г.

	Секретарь-машинистка
	Критерии оценки труда 
	Максимальный балл
	Самооценка
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	Итого (ср.. балл )

	 Высокая эффективность работы по обеспечению обслуживания деятельности руководителя учреждения или его    подразделений
	Использование в работе программ Microsoft Word, Excel и др.
	2,0


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Отсутствие случаев несвоевременного выполнения заданий руководителя в установленные сроки 


	2,0


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Отсутствие ошибок при составлении писем и др. 


	2,0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Отсутствие жалоб от посетителей на работу секретаря-машинистки 


	2,0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Отсутствие замечаний на ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой  


	2,0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Максимально возможное количество баллов по всем критериям
	10,0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Личная подпись___________  (                               )

Зам по УВР      ____________  (Куликов С.Н.)

Зам по УВР      ____________  (Данилова М.Г.)

Члены ЭАС

