附件2
[bookmark: _GoBack]机关事务标准化试点工作评估指引


承担单位：






总得分：

	评估项目
	评估内容
	评估指标
	评估方式
	得分

	组织管理 	（8 分）
	领导职责（4 分）
	1
	明确了标准化试点领导机构及职责，得 2 分。
	查看文件
	

	
	
	2
	试点单位主要负责人承担标准化试点建设领导职务，得 2 分。
	查看文件
	

	
	工作机构（4 分）
	3
	组建或明确标准化试点专门工作机构，并为其提供必要的工作场所、物资等工作条件，得 2 分。
	实地查看
	

	
	
	4
	配备专（兼）职工作人员，工作人员掌握标准化知识与工作方法，至少接受过10学时标准化专业培训并取得相应证明，得 1 分。
	实地查看
随机抽查
	

	
	
	5
	试点单位为本地区标准化工作联席会议及类似机构成员单位，或相关人员承担了省级以上（含）标准化技术组织委员职务，得 1 分。
	查看文件
	

	工作机制 （12分）
	管理机制（5分）
	6
	将标准化工作及试点建设纳入试点单位年度计划，促进标准化与业务工作相结合，得 2 分。
	查看文件
	

	
	
	7
	制定试点工作方案，阶段性目标任务明确，得 1 分。
	查看文件
	

	
	
	8
	建立标准制修订、实施、监督检查、持续改进等工作机制，得1分。
建立标准化工作激励或奖励机制，得1 分。
	查看文件
	




	评估项目
	评估内容
	评估指标
	评估方式
	得分

	
	理论研究（4 分）
	9
	与标准化专业机构、高校建立长期合作关系，得 2 分。
	查看合作
协议等
	

	
	
	10
	自行或委托第三方开展了机关事务标准化理论研究，取得研究成果，得 1 分。
	查看相关成果
	

	
	
	11
	以试点单位或个人名义在相关报刊上发表机关事务标准化理论文章，得 1 分。
	查看报刊
	

	
	经费保障（3 分）
	12
	为试点工作提供了专项保障经费，得2分。
建立了标准化工作经费长期保障机制，得 1分。
	查看文件
	

	标准体系与标准
制定
（26 分）
	标准体系（8 分）
	13
	标准体系满足国家相关标准，有标准体系框架及编制说明、标准明细表、标准汇总表等，得 2 分。
	查看文件
	

	
	
	14
	标准体系层次合理，结构完整，且体系内各项标准与相关法律法规协调统一，得 2 分。
	查看文件
	

	
	
	15
	标准体系覆盖试点建设所涉及的机关事务全部事项，且相互协调，得 2 分。
	查看文件
	

	
	
	16
	标准体系能够体现该试点所涉及机关事务业务事项特点或该单位、区域特点，得 2 分。
	查看文件
	

	
	标准制定（18 分）
	17
	牵头制定国家、行业标准的，每一项加6分；牵头制定地方标准的，每一项加 4 分。
参与制定国家、行业标准的，每一项加 3 分；参与制定地方标准的，每一项加 2分。
制定了组织内部标准及标准类规范性文件的，每一项加 1分。
本部分最高分为 10 分。
	查看标准文本或
立项批复
	




	评估项目
	评估内容
	评估指标
	评估方式
	得分

	
	
	18
	标准制定有专业人员参与的，提升了标准专业性，得 2 分。
标准制定有一线职工参与的，提升了标准可操作性，得 2 分。
	查看文件实地走访
	

	
	
	19
	标准文本格式规范、结构合理，制修订程序规范，得2分。
标准内容科学合理、具有可操作性，得2分。
	查看标准文本
	

	宣贯培训（10 分）
	宣贯动员（2 分）
	20
	召开至少 1 次宣传动员会的，得 2 分。
	查看记录
	

	
	集中培训（3 分）
	21
	组织 1 次集中培训的得 1 分，最高 3 分。
	查看记录
	

	
	宣传推广（5 分）
	22
	通过宣传栏、宣传册以及现代信息技术等手段 ，营造内部学习和实施标准的环境氛围，
得 1 分。
	查看有关材料
	

	
	
	23
	对外开展标准化试点建设宣传，及时发布试点建设最新进展，得 1 分。
	查看相关报道
	

	
	
	24
	引起社会、公众媒体等关注，得 1 分。
	查看相关报道
	

	
	
	25
	有关工作经验向其他单位推广，得 2 分。
	查看相关 记录
	

	
	标准实施（7 分）
	26
	采取切实可行措施，推动标准体系中各领域、各环节标准有效实施，得 4 分。
	实地查看
	

	
	
	27
	各岗位人员掌握本岗位执行标准知识，得 3 分。
	随机抽查
	



	评估项目
	评估内容
	评估指标
	评估方式
	得分

	实施路径
与监督
（16 分）
	过程记录（3 分）
	28
	对标准实施过程中形成的记录完整存档，得 3 分。
	查看文件
	

	
	监督检查（6 分）
	29
	制定了标准实施检查工作计划 (或日常检查程序) ，定期组织监督抽查，检查记录和问题处理记录完整，得 3 分。
	查看文件
	

	
	
	30
	管理和服务行为符合标准要求，服务质量满足标准要求，得 3 分。
	实地查看
	

	评价改进
（ 4 分）
	自我评价( 2 分)
	31
	对标准实施的符合性和实施效果进行评价，有评价报告，得 2 分。
	查看文件
	

	
	持续改进（2 分）
	32
	具有持续评价与改进机制，针对标准实施、监督检查和自我评价等标准化工作过程中发现的问题实施了持续改进，及时提出并修订标准体系中标准，得 2 分。
	查看文件
	

	实施效果（ 24 分）
	行为规范（4 分）
	33
	及时向管理或服务对象公开服务流程、服务时限等质量指标，得 2 分；
管理或服务对象投诉持续减少或无投诉，得 2 分。
	实地查看
	

	
	两化融合（4 分）
	34
	将标准化要求融入信息系统，融入范围覆盖了主要管理和服务活动，形成“标准化+信息化”模式，得3 分。
运用大数据、人工智能、区块链、云计算、物联网等手段推进智慧机关建设，得 1 分
	实地查看
	

	
	效能提升（4 分）
	35
	优化管理或服务流程，减少冗余环节、提高效率，得 2 分。
减少资源浪费，降低机关运行成本，得 2 分。
	查看文件
	

	
	满意度提高
（6分）
	36
	管理或服务对象满意度提升，得 4 分。
根据满意度结果及时分析原因并制定改进措施，取得切实有效成果，得 2 分。
	查看文件
	

	
	品牌建设（6 分）
	37
	试点单位（含个人）得到省（部）级及以上部门表彰、奖励、表扬，得 3 分；
试点单位（含个人）得到市（厅）级部门表彰、奖励、表扬，得 2 分；
试点单位（含个人）得到市（厅）级以下部门表彰、奖励、表扬，得 1 分。
本部分得分不累加，取单项最高分。
	查看文件
	

	
	
	38
	试点单位创新了机关事务试点领域服务模式，有证据表明相关经验在全省及以上推广应用，得 3 分；
试点单位创新了机关事务试点领域服务模式，有证据表明相关经验在全市推广应用，得 2 分；
试点单位创新了机关事务试点领域服务模式，社会影响力提高，得 1 分。
本部分得分不累加，取单项最高分。
	查看文件
	

	总分
	100
	
	
	
	




