关于周工作报表及劳动

纪律考核评分标准

工作标准及考核办法

1．劳动纪律（20分）

评分标准及办法：每月考核二次，每次10分，分别为每月8-9号、28-29号，固定电话向省区经理报到。省区经理做好电话时间登记工作，作为考核考勤依据。每月省区经理、新药部不定期抽查出勤状况，每缺一次扣10分，不足部分从总分倒扣。请假须填写申请单，报省区经理签字认可，后报新药部备案（婚丧嫁娶、病假住院不扣分），事假每次扣5分，全年不得超过3次。

2．月工作报表考核（80分）

评分标准及办法：月工作计划根据周工作报表考核得分为依据，每月按省区经理下达月行动计划目标工作。周工作报表围绕月工作计划认真填写，每份周工作报表20分，全部不填、虚填（抽查）扣满分，缺项扣5分。每周六、日两天填写后交省区经理签字、审核、评分。每月5号前将考核得分综合在月行动计划表上汇总，交新药部审定，主管领导签字后交资金管理中心造表。

工作要求

1．周工作报表须按时间要求认真、如实反馈市场信息；工作内容情况不得隐瞒、虚报，造成不良后果的要追究当事人责任。

2．劳动纪律考核得分，须提供报到电话、报到时间，否则，视考勤无效。

3．此项工作考核由省区经理负责落实、评定考核得分，考核应及时、公正、务实。
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