三门县人民法院速录员考核办法
为了科学管理速录员，提高案件质量，根据速录工作特点，结合法院实际，特制定本办法。

第一条  速录员是依照聘用合同从事庭审文字速录、文印及法院审判司法行政工作有关的劳动者。

第二条  本办法仅适用于在速录岗位上从事速录工作的聘用人员。

第三条  速录员的考核成绩积分满分为200分，其标准是自觉遵守各项规章制度、维护法院形象、熟悉业务、办事效率高、工作质量好，圆满完成各项工作任务。

第四条  速录员考核内容包括三个方面:一、遵章守纪占30分;二、工作表现及实绩占130 分;三、民主测评占40分。

一、遵章守纪30分

1、积极参加本院组织的政治理论学习计3分，无正当理由缺席一次扣1分。

2、积极参加本院组织的各项集体活动计3分，无正当理由不参加一次扣1分。

3、遵守保密制度计6分，泄露法院工作秘密或者讹传有损法院整体形象的谣言违反一次扣3分。泄露法院重大工作秘密的，违反一次扣6分。

4、遵守上下班制度计4分，旷工一天扣2分，迟到、早退一次扣0.5分。

5、不接受当事人吃请、不收受当事人的礼物、礼金计6分，违反一次扣3分。收受当事人礼物、礼金数额较大的，违反一次扣6分。

6、搞好内部团结协作计3分，发生影响内部团结和工作开展的一次扣1分。

7、用语文明、着装规范、举止大方计5分，违反一次扣1分。

二、工作表现及实绩130分

1、完成法庭布置、设备调试、当事人身份核对等开庭前准备工作计5分，违反一次扣1分。

2、坚守岗位计8分，擅自离岗、串岗的发现一次扣1分，从事非本职工作的发现一次扣2分。

3、完成所在部门领导及办案法官交办的案件庭审笔录、合议庭评议笔录、其他笔录和其他工作任务，计32分，未完成一次扣2分。

4、笔录排版整齐规范，记录内容准确无误，计10分，每季度抽5份庭审笔录，发现一处差错，扣0.1分。

5、卷宗装订材料齐全、外观整洁、装订符合规范要求计10分，每季度抽查5份卷宗，材料装订顺序混乱的每处扣1分，卷宗内缺少必要材料的每少一份扣0.5分。

6、按规定及时完成案卷装订工作并及时退还审判人员计5分,卷宗装订迟延一件扣0.5分。

7、每季度速录员进行速录比赛计60分，每次以15分为限，根据速录成绩进行考核评分。

三、民主测评40分

1、全体干警民主测评10分。2、所在庭室全体人员民主测评10分。3、庭室负责人测评10分。4、院党组测评10分。

第五条、综合加分。速录员的综合加分所加分数计入总分，上不封顶。速录员有下列情形予以加分：

1、被上级法院或其他上级机关通报表扬一次加计5分。

2、被本院通报表扬一次加计1分。

3、全年无病事假出满勤人员加计5分。

4、积极参加调研，撰写的论文依获奖的级别分别加分，国家级加5分，省级加4分，市级加3分，县级加2分，本院加1分。

5、速录员全年记录案件数超过全年记录任务的，每超10件加0.5分。

6、院党组认为需要加分的其他情形。

第六条、综合减分。速录员有下列情形的，予以减分：

1、被上级法院或上级机关通报批评一次减5 分。

2、被本院通报批评一次减1分。

3、全年病事假超过30天的，每超过一天减1分。

4、速录员在工作过程中态度粗暴不尊重当事人，因自身准备原因致使法官不能按时开庭以及有其他审判作风问题被投诉并经查证属实的，发现一次减1分，导致严重影响或产生严重后果的，发现一次减3分。

5、不服从工作安排的，每次减3分。

6、院党组认为需要减分的其他情形。

第七条、考核程序

1、考勤、全年病事假、学习、会议、集体活动考勤由政治处负责汇总。

2、民主测评由政治处负责牵头，监察室全程参与监督，每年组织一次。

3、速录员速录比赛由政治处负责组织实施，每季度举行一次。

4、工作表现及实绩由速录员所在庭室负责考核，各庭室每月将相关考核数据汇总后报政治处。

5、纪律处理数据由监察室负责统计报政治处。

6、政治处负责汇总全院速录员考核数据，并以此作为对速录员奖惩依据。

7、督察组对以上所有内容进行不定期抽查，抽查结果相关数据报政治处。

8、对考核结果有异议的，考核对象可向院党组提出异议，由院党组在5日内作出答复，但在新的决定作出前仍按原考核结果执行。

第八条  本办法规定的扣分只限扣本项分。

第九条  本办法供各部门考核时对照执行，考核成绩将是奖金发放、解聘、续聘的主要依据。考核成绩居第一位的予以相应奖励,考核成绩居最后一位的实行黄牌警告，并扣发一个月奖金。如连续两年黄牌警告的,不纳入续聘范围。

第十条  本办法由政治处负责组织实施，每一年度考核一次。

第十一条  本办法由院党组负责解释。

第十二条  本办法自公布之日起施行。
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