Приложение № 1 к приказу от 16.09.2025  № 133

Лист оценки деятельности специалиста 1 категории (делопроизводство) структурного подразделения
 «Центр по организационно-методическому сопровождению организации питания в муниципальных образовательных учреждениях»   (максимальное количество баллов - 220)
Ф.И.О.  ____________________________________ за _____________ месяц 20 ___ год
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	Критерии оценки результативности, качества труда
	Условия: наименование, индикатор, предельное количество баллов
	Результат
	Самооценка
	Корректировка
	Итоговая

	
	
	
	
	Зав.структ. подразд.
	Комиссия
	

	1. Выплаты за важность выполняемой работы, степень самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач

	1.1. Полнота и соответствие документооборота нормативным актам
	Выполнение требований по срокам и порядку хранения документов
	Обеспечено своевременно, без замечаний Максимальное количество баллов по показателю – 30 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие единичных (не более трех) зафиксированных замечаний – 15 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие (более трех) зафиксированных замечаний – 0 б. 

	
	
	
	
	

	1.2.  Работа с входящей корреспонденцией
	Регистрация, контроль за сроками исполнения запросов
	Обеспечено своевременно, без замечаний Максимальное количество баллов по показателю – 30 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие единичных (не более трех) зафиксированных замечаний – 15 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие (более трех) зафиксированных замечаний – 0 б. 

	
	
	
	
	

	Итого по разделу
	

	2. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы

	2.1.  Оперативность выполняемой работы
	Выполнение заданий, поручений руководителя
	Обеспечено своевременно, без замечаний Максимальное количество баллов по показателю – 30 б.
	

	
	
	
	

	
	
	Наличие единичных (не более трех) зафиксированных замечаний – 15 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие (более трех) зафиксированных замечаний – 0 б. 
 
	
	
	
	
	

	2.2.  Использование эффективных способов и средств документооборота
	Своевременное и качественное ведение электронного документооборота
	Обеспечено своевременно, без замечаний Максимальное количество баллов по показателю – 30 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие единичных (не более трех) зафиксированных замечаний
15 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие (более трех) зафиксированных замечаний – 0 б. 
 
	
	
	
	
	

	
	
	                                                                                                                                                                             Итого по разделу 
	


	
3. Выплаты за качество выполняемых работ

	3.1. Качественное составление и оформление документов
	Отсутствие возврата документов на доработку
	Обеспечено своевременно, без замечаний Максимальное количество баллов по показателю – 30 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие единичных (не более трех) зафиксированных замечаний – 15 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие (более трех) зафиксированных замечаний – 0 б. 
 
	
	
	
	
	

	3.2. Исполнительская дисциплина
	Своевременность и точность выполнения поручений руководителя
	Обеспечено своевременно, без замечаний Максимальное количество баллов по показателю – 35 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие (более трех) зафиксированных замечаний – 0 б. 
 
	
	
	
	
	

	
	Соблюдение правил внутреннего распорядка
	Обеспечено своевременно, без замечаний
Максимальное количество баллов по показателю – 35 б.
	
	
	
	
	

	
	
	Наличие (более трех) зафиксированных замечаний – 0 б. 

	
	
	
	
	

	Итого по разделу
	

	ИТОГО
	



Работник ________________________________________________   __________________________________________________________ (Ф.И.О.)
Заведующий структурного подразделения ____________________   __________________________________________________________ (Ф.И.О.)

