上海第二工业大学行政责任追究及处理办法

沪二工大人[2006]90号
为促进学校各级各类行政管理人员依法、公正、高效地实施行政管理和服务工作，保证学校教学、科研、管理和服务工作正常、有序地进行，促使学校各级各类行政管理人员提高自身素质和管理水平，强化服务意识，认真履行岗位职责，不断提高办事效率、工作质量和服务水平，现参照《上海市国家行政机关工作人员的奖惩试行办法》的有关精神和学校的有关规章制度，特制定本办法。
一、行政责任的界定及追究处理的原则

1、行政责任。本办法所称的行政责任是指：学校各级各类行政管理人员“行政违纪及其它行政过失行为”的责任。凡学校各级各类行政管理人员违反《上海市国家行政机关工作人员的奖惩试行办法》的有关精神；违反学校的规章制度；给学校和本部门的工作造成一定影响的；对教职工合法权益造成一定影响的；造成机关不能有效实施行政管理的过失行为等，由学校依据本办法进行责任追究和处理。
2、行政责任的等级。行政违纪及其它行政过失行为的责任等级分为四级，从轻到重依次为D级（分值为5）；C级（分值为10）；B级（分值为20）；A级（分值为30）。

3、行政责任的追究及处理原则。学校各级各类行政管理人员行政违纪及其它行政过失行为的追究及处理，应当坚持职权与责任相一致的原则；惩处与教育相结合的原则；有利于促进机关作风改进的原则。

二、行政违纪及其它行政过失行为的追究及处理范围

凡学校各级各类行政管理人员在实施行政管理、服务过程中，有下列情形之一的，需追究及处理相关人员的责任：
	序号
	行政违纪及其它行政过失行为

	1
	滥用职权，不坚持原则，办事徇私情，对持不同意见者打击报复，接受影响公正执行公务的利益的，视情节轻重分别定为C、B、A级。

	2
	违反组织纪律，泄露工作秘密，给工作造成重大影响，视情节轻重分别定为C、B、A级。

	3
	不认真履行职责，回避矛盾和问题，推卸责任，矛盾上交，以致问题不能及时解决并造成严重后果的，视情节轻重分别定为C、B、A级。

	4
	对前来办事的人员置之不理，或刁难、粗暴对待，甚至因言行不文明而导致发生冲突造成恶劣影响的；视情节轻重分别定为C、B、A级

	5
	不认真掌握法律和政策，不认真钻研业务，不善于理性操作，能一次解决的问题不一次解决的，给他人办事造成不必要的麻烦，或工作粗疏，敷衍塞责，影响学校工作正常进行，视情节轻重分别定为C、B、A级。

	6
	因个人失误，造成本人管理范围内的材料、工作档案（含电子文档）遗失，给学校工作造成严重影响的，视情节轻重分别定为C、B、A级。

	7
	在工作时间内擅自离开工作岗位或不委托有关人员代行其职责而耽误工作的，视情节轻重分别定为D、C、B、A级。

	8
	玩忽职守，造成所管理的公物受损或国有资产流失。损失200元以下定为D级；201-1000元定为C级；1001元-5000元定为B级；5001元以上定为A级。

	9
	因主观原因不能在规定时间里完成工作，造成工作延误。对于一般工作，延误1～3个工作日定为D级；延误4～5个工作日为定C级；延误6～7个工作日为定B级；延误8个工作日以上定为A级。对于重要工作，延误1个工作日为定C级；延误2个工作日为定B级；延误3个工作日以上定为A级。

	10
	在工作时间内利用电脑玩游戏、查看股市行情等。当月1次定为D级；当月2～3次定为C级；当月4～5次定为B级；当月6～7次及以上定为A级。

	11
	上班无故迟到或早退。当月1次，部门领导应予提醒，第2次定为D级，当月3～4次定为C级；当月5～6次定为B级；当月7次以上定为A级；迟到或早退以超过10分钟计为一次，超过2小时按旷工处理。

	 12
	考勤弄虚作假，定为A级（当事人所在部门年度考核不能评优）。

	13
	对行政违纪及其它行政过失行为负有直接责任的各级干部，视责任大小分别定为D、C、B、A级。

	14
	其他行政违纪及行政过失行为等，视情节轻重分别定为D、C、B、A级。


三、行政违纪及其它行政过失行为的认定程序
1、师生员工对行政管理人员的行政违纪及其它行政过失行为，可以书面、电子邮件或口头形式向当事人所在部门的领导、或人事处、或主管校领导投诉。

2、学校组成行政督察组进行随机检查。

3、行政违纪及其它行政过失行为的核实、认定，按照逐级管理的原则：

①处级干部由组织部负责，并将结果报分管校领导。
②其他人员由所在部门领导负责，并将结果报人事处。

③监察室参与对严重和重大行政违纪及其它行政过失行为的核实。
四、行政违纪及其它行政过失行为的处理
1、一般行政违纪及其它行政过失行为的处理：可视责任轻重及本人认识态度，由当事人所在部门进行批评教育，或由当事人在本部门作口头检查，接受批评教育。
2、严重行政违纪及其它行政过失行为的处理：由当事人在本部门作书面检查，接受批评教育，并在全校通报批评。
3、重大行政违纪及其它行政过失行为的处理：给予当事人行政警告及以上处分，并调整工作岗位。
4、对行政违纪及其它行政过失行为的责任人，按照认定的等级，扣发其当月的相应责任津贴。定为一般行政违纪及其它行政过失行为的，视责任轻重及本人认识态度，扣发当月15到30%的责任津贴；严重行政违纪及其它行政过失行为的，扣发当月60%的责任津贴；重大行政违纪及其它行政过失行为的，扣发当月100%的责任津贴。
5、对行政违纪及其它行政过失行为的扣分累计，以年度为单位，并将扣分情况与个人年度考核等级挂钩。一年内，因行政违纪及其它行政过失行为扣分累计超过60分(含60分)的，个人年度考核为不合格；累计超过45分(含45分)，而不到60分的，个人年度考核为基本合格；累计超过10分(含10分)，而不到45分的，个人年度考核不能定为优秀。
五、行政违纪及其它行政过失行为的仲裁
为妥善认定和处理行政违纪及其它行政过失行为工作中出现的各种问题，及时化解矛盾，公正合理地处理争议，学校成立“处理行政违纪及其它行政过失行为仲裁小组”，受理有关行政违纪及其它行政过失行为当事人对处理结果的申诉。凡是行政违纪及其它行政过失行为当事人对处理结果有异议，在接到处理结果10个工作日内，可向学校“处理行政违纪及其它行政过失行为仲裁小组”提出仲裁申请，否则视为接受处理结果，仲裁小组在接到仲裁申请的20个工作日内做出裁定。
六、本办法适用于机关各职能处室、学院（直属系、中心、部）行政(党务)管理人员，后勤服务公司及其他非教师人员参照执行。
七、本办法自2006年7月1日起试行，解释权在人事处。
