年度考核相关说明

       

一、考核范围：除副处级及以上干部以外的所有在编在职职工。

二、年度考核登记表（表式请见附件）须用A4纸正反面打印并用黑色墨水笔填写，被考核人意见栏内本人必须签名。如本人不在学校，无法填写本年度考核登记表，主管领导须在“本年度思想和工作总结”栏内注明不在原因，其它栏目不能空缺，由单位代填。因近期学校机构变动所涉及人员，仍在原单位进行考核。

三、各单位要结合学校考勤制度，对教职工履行岗位职责、完成工作任务和完成聘任合同任务指标等情况进行考核。考核结果分为优秀、合格、不合格三种类型。

优秀人数不能超过本单位职工总数（不包括处级干部）的13％（各单位优秀人员数请进入OA系统查看）。

公派出国学习人员，经学校批准出国探亲、国内全脱产

学习人员，在规定期限内按时返校的并在外无其他违纪行为，年度考核应确定为合格。

涉及以下几种情况的人员，其年度考核应（可）确定为不合格：

①未经学校批准出国逾期不归的人员，应确定为不合格；

②私自脱岗不上班的人员，应确定为不合格。

③未在人事处办理相关手续，各部门擅自外借的不在岗人员，应确定为不合格；

④因病休假在半年以上的人员，应确定为不合格；

⑤当年受过党内严重警告、行政记过以上处分的人员应确定为不合格；

⑥未完成工作任务或工作中有重大失误的，可确定为不合格。

对考核不合格的人员，考核登记表内“主管领导评鉴和考核意见”栏内必须注明不合格的原因。

4、 各单位的OA办公管理人员须进入数字校园信息门户中“人事管理”模块录入考核结果并上报。上报完成后导出excel表并进行如下操作：

①自定义排序：按“初评第等”（降序）及“职工号”（升序）进行；

②按新顺序重新编排“序号”并编辑打印；

③部门负责人签字并盖章；

④以此汇总表顺序为序整理职工个人年度考核登记表；

⑤在规定时间内将汇总表及年度考核表交人事处。

（如单位OA办公管理人员发生变动，请及时与人事科联系进行变更）。

人事处
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