ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ 
оценки выполнения утвержденных критериев и показателей результативности и эффективности работы

_________________________________________________________________________________________
(указывается должность, фамилия, имя, отчество работника)

на выплату поощрительных выплат из стимулирующей части фонда оплаты труда за период работы
 с ______________по _____________ 201_ года
	Наименование должности 
	Критерии
	Показатели 
	Утверж-

дено
	Само-оценка
	Оценка рабочей комиссии

	Секретарь-машинистка
	Высокая эффективность работы по обеспечению обслуживания деятельности руководителя учреждения или его подразделений
	Использование в работе программ Microsoft Word, Excel и др. 
	5
	
	

	
	
	Отсутствие случаев несвоевременного выполнения заданий руководителя в установленные сроки 
	5
	
	

	
	
	Отсутствие ошибок при составлении писем и др. 
	5
	
	

	
	
	Отсутствие жалоб от посетителей на работу секретаря-машинистки 
	5
	
	

	
	
	Отсутствие замечаний на ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой  
	5
	
	

	Максимально возможное количество баллов по всем критериям
	25
	
	


Настоящий оценочный лист составлен в одном экземпляре. 

«______»______________ 20___ г.                       ______________
__________________________

(подпись)                          (Ф.И.О. работника) 

«Принято»  «_____»__________ 20__ г. 
______________ 
__________________________








(подпись)

Фамилия, имя, отчество и подпись члена рабочей группы, ответственного за прием оценочных листов и аналитических отчетов от работников общеобразовательного учреждения. 

