
中共中国矿业大学总务部委员会文件
总务委〔2018〕15号


关于评选表彰2018年度总务部“明星窗口”、

“服务之星”的通知

 

各工会小组： 
为贯彻落实全国高校思想政治工作会议精神，充分发挥“三全育人”的重要作用，全面展示总务部一线窗口单位和职工个人的风采，表彰先进，树立典型，提高服务水平。经研究，决定评选表彰总务部2018年度“明星窗口”、“服务之星”。现将有关事项通知如下：

一、评选范围

1、明星窗口：直接面向师生服务的一线窗口单位；

2、服务之星：具有一年以上工作经历、直接面向师生服务的一线职工。

二、评选标准    
1、明星窗口
  （1）组织管理：窗口班组建设好，团队协作精神好，管理制度完善，岗位责任落实，工作成绩显著，全面完成各项管理任务；群团组织健全，关心职工生活，窗口内部关系和谐，发挥作用好。

  （2）服务质量：重视职业道德教育，建立行业服务规范，公开服务承诺，办事效率高；有计划开展职工岗位培训，服务技能过硬，职工应知应会率达到９０％以上；职工上岗仪表整洁，佩戴工号，接待服务对象热情，服务主动、耐心、周到，使用文明用语；自觉接受师生监督，设有服务热线或投诉电话，建立内外监督机制和有效的投诉处理机制，并严格考核，奖罚兑现。服务质量零投诉，质量检查无事故。

  （3）服务环境：工作地点布置整洁、优美、舒适、明亮，新颖大方。

  （4）工作秩序：开展普法教育，诚实守信，遵纪守法，培养干部职工的法律意识和法制观念，无违反法纪现象；严格执行岗位纪律，职工坚守岗位，按操作规程服务。

  （5）安全生产：落实消防安全责任制，参加安全培训，各项防范措施得力，消除各类事故隐患。没有发生安全事故。 
  （6）文明风尚：重视文化建设，有比较规范的文化设施和宣传阵地，经常开展有益的文娱、体育活动；坚持经常性文明礼仪培训，开展学先进、树新风活动。

2、服务之星
  （1）思想政治素质好，具有全心全意为师生服务的观念和良好的职业道德；

  （2）遵纪守法，在社会生活中能表现出良好的社会公德，积极参加公益活动，讲诚信，守承诺；责任心强，恪守岗位职责，无违纪行为，无投诉记录；

  （3）有良好的心理素质和丰富的实践经验，具有较好的应变能力、协调能力和处理实际问题的能力；

  （4）勤学习、肯钻研，熟练掌握本岗位业务技能，有开拓创新能力，积极参加各级主管部门组织的技能比赛，在业务技能考核中取得优异成绩；

  （5）工作勤奋，表现出众，有奉献精神，为广大师生员工提供热情周到的服务，深得好评;
  （6）在工作中有先进事迹或突出成绩，或在执行重大工作任务时表现突出，能体现本行业先进水平和良好形象；

  （7）完成年度工作任务，在本职岗位上成绩显著，荣获过相关先进称号或优异名次。   
三、评选程序

1、报名阶段 （12月3日—12月7日）

各工会小组按照申报条件和推荐指标积极申报，明星窗口按照员工总数确定推荐指标：超过300人推荐2个，低于300人推荐1个；服务之星推荐指标见表1。申报明星窗口需填写“明星窗口”申请表（表2）；申报服务之星需填写“服务之星”申请表（表3）。各单位于12月5日下班前将上述申请表签字后，一并报送总务部工会，同时将申报材料（事迹材料1000字左右）电子版发送至总务部邮箱：zongwubu@cumt.edu.cn。 
2、评议阶段（12月15日前）

召开评审会，评选出3个“明星窗口”和10名“服务之星”。 
3、公示阶段（12月16日—12月21日） 
对评选出的明星窗口和服务之星进行公示。

4、审批阶段（12月30日前）

公示无异议后，报总务部党政联席会议审批。 
5、宣传表彰（2018年1月30日前）  
对当选的“明星窗口”和“服务之星”进行表彰，并通过宣传栏、网站等形式宣传先进典型，形成学习先进、赶超先进的良好氛围。 
四、相关要求 
1、各单位要高度重视“明星窗口”和“服务之星”的推选工作，各工会小组在征求所在党支部意见的基础上，切实把在“三全育人”工作中作出突出贡献、深受师生好评的基层单位和个人推选出来；

2、申报单位和申报人填写的材料必须实事求是，生动具体，简明扼要，能充分体现申报者的先进性。
 
特此通知
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附件1：
“服务之星”各单位推荐指标分配表 
	序号
	部门
	名额

	1
	第一工会小组
	1

	2
	第二工会小组
	4

	3
	第三工会小组
	1

	4
	第四工会小组
	4

	5
	第五工会小组
	2

	6
	第六工会小组
	2


附件2：
“明星窗口”申报表
	窗口名称
	 
	所属工会小组
	 

	服务地点
	 

	成员名单
	 

	曾获表彰
奖励情况
	

	事
迹
简
介
	可另附（800-1000字）

	所在
党支部
意见
	 
负责人签字：
        年  月  日
	总务部
工会
意见
	    盖章

          年  月  日

	
	
	
	
	


附件3：
“服务之星”申报表
	 姓名
	 
	性别
	 
	电子照片

	出生年月
	 
	学历
	 
	

	单位及职务
	 
	工作岗位
	 
	

	曾获表彰
奖励情况
	

	事
迹
简
介
	可另附（800-1000字）

	所在党支部
意见
	 
负责人签字：
   年 月  日
	总务部
工会
意见
	 

   

    盖章

     年  月  日
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