Карта самооценки  делопроизводителя, специалиста по кадрам  для стимулирующих выплат 2015-2016 г.
Павличенко Татьяна Анатольевна
	Критерии
	Баллы
	Самооценка
	Оценка комиссии

	
	
	
	
	
	

	1.Соблюдение требований по пожарной безопасности 
	 До 3 баллов
	
	
	
	

	2.За организацию работы по оформлению компенсации родительской платы, предоставление отчётов в бухгалтерию
	 До 4 баллов 
	
	
	
	

	2. Регулярность ведения личных дел, карточек Т-2. Правильность заполнения трудовых книжек. Соблюдение технологии создания, обработки, передачи на хранение документов 
	От 0 до 6 баллов
	
	
	
	

	3. Точность, своевременность и достоверность ведения электронных баз данных через программу «Аверс ДО»  
	До 6 баллов
	
	
	
	

	4. Своевременность ведения дел по Пенсионному фонду
	До 6 баллов 
	
	
	
	

	5. Работа без  больничных листов
- Отсутствие – 3 балла; от 1 до 3 дней  – 2 баллов; от 3 до 5 баллов – 1 балла; от 5 до 10 дней и выше – 0 баллов
	От 0 до 3 баллов
	
	
	
	

	6. За своевременное доведение до работников ДОУ распоряжений заведующего (ознакомления с ними работников)
	 До 6 баллов
	
	
	
	

	7.За своевременное заключение трудовых договоров с работниками ДОУ при приеме на работу (изменения, дополнения по условиям труда и оплаты)
	До 6 баллов
	
	
	
	

	8.Качественное, своевременное и полное ведение документации в детском саду согласно номенклатуре дел 
	До 6 баллов
	
	
	
	

	9.  Правильность работы с корреспонденцией. Соблюдение сроков исполнения обращений граждан
	До 6 баллов
	
	
	
	

	10.За  работу с архивом детского сада (прием номенклатурных документов в архив, составление актов на хранение и списание документов)
	До 6 баллов
	
	
	
	

	11. Отсутствие нарушений в представлении отчетности
	До 6 баллов
	
	
	
	

	12. Отсутствие замечаний со стороны администрации, отсутствие конфликтных ситуаций, жалоб 
	До 6 баллов
	
	
	
	

	13. Выполнение дополнительных и разовых поручений:
- проведение ремонтных работ в ДОУ в летний период;
- субботники на территории ДОУ 
	30 баллов (единовременная выплата)
20 баллов
(2 раза в год)
	
	
	
	

	ИТОГО:                         70 баллов                                    
	
	
	
	


 Примечание: _____________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________





