
关于做好2012年度全院工作人员考核工作的通知
各系、部、处、室：

    根据《关于做好2012年度全市事业单位工作人员考核工作的通知》（滁人社发[2012]299号）文件精神，现将2012年度我院工作人员考核工作有关事项通知如下：

一、考核范围
2012年度学院在编在岗和自聘人员，省、市管理干部不在其列。

二、考核内容

年度考核应结合学院实际，以聘用合同和岗位职责为依据，以工作实绩为内容，以服务对象满意度为基础，全面考核工作人员的德、能、勤、绩、廉，重点考核工作绩效。
    三、考核标准
    年度考核的结果分为优秀、合格、基本合格和不合格四个等次。

    （一）优秀：思想政治素质高，具有模范的职业道德和良好的社会公德；履行岗位职责能力强，公益服务意识和工作责任心强；全面履行岗位职责，高质量地完成工作任务，取得显著成绩，服务对象满意度高；具有廉洁从业的模范作用。

    （二）合格：思想政治素质较高，具有良好的职业道德和社会公德；履行岗位职责能力较强，公益服务意识和工作责任心较强；能够履行岗位职责，较好地完成工作任务，服务对象满意度较高；廉洁从业。

    （三）基本合格：思想政治素质一般，或者在职业道德、社会公德等方面存在明显不足；履行岗位职责能力较弱，公益服务意识和工作责任心一般；基本能够履行岗位职责，但完成工作的数量不足，质量和效率不高，或者在工作中有较大失误，或者服务对象满意度较低；基本做到廉洁从业，但某些方面存在不足。

    （四）不合格：思想政治素质或者道德品质较差，或者道德品质较差；业务素质和工作能力不能适应岗位要求，公益服务意识和工作责任心薄弱；未能履行岗位职责，未能完成工作任务，或者在工作中因严重失误、失职，造成重大损失或者恶劣社会影响；存在不廉洁问题，且情形较为严重。 

四、考核程序

考核的组织领导，依据职党字[2011]2号文件规定。各系部、部门在年度考核时，须成立考核领导小组，负责考核工作的组织与实施，按下列程序进行：
1、被考核人撰写个人总结，同时填写《安徽省事业单位工作人员年度考核登记表》（附件1）。
2、系部、部门召开会议，听取个人述职，进行民主评议。

3、考核领导小组在综合平时考核、述职测评情况的基础上提出考核等次意见。

4、系部、部门主要领导写出评语，在考核登记表相应栏目书面提出考核等次建议。

5、系部、部门对拟确定为优秀等次的工作人员在本系部、部门范围内公示3天。
五、考核结果
考核结果的运用按照滁人社发[2012]299号文件规定执行。
六、有关事项

1、新进工作人员在试用期内参加年度考核，只写评语，不确定等次。

2、对派出挂职锻炼、学习培训、执行其它任务的工作人员，参加年度考核，由原系部或部门负责，主要根据其挂职锻炼、学习培训以及执行其它任务的表现确定等次。相关情况由所在系部或部门与挂职锻炼、学习培训以及执行其它任务的单位联系，提供相关情况材料。

3、省、市管理干部按省、市有关政策实施。科级干部本年度学分不合格者不得评优，另要在一定范围内进行测评，具体另行安排。
 4、学院内部借调人员由借调部门进行考核。

 5、内退人员考核等次确定为合格，具体由组织人事处办理。

6、病假、事假、非单位派出外出学习累计超过半年的工作人员，不参加年度考核。

7、受到组织处理或正在被立案调查人员按滁人社发[2012]299号文件规定执行。

8、与学院签订劳动合同的自聘人员填写《滁州职业技术学院自聘人员年度考核登记表》（附件6），但核定优秀指标时不计入基数之中，考核时间按本通知同时执行。

9、年度考核表归入本人档案，须16K纸双面打印，姓名栏须黑色签字笔签名。
七、有关要求

（一）各系部、部门要高度重视，成立考核领导小组，切实加强对考核工作的领导，明确专人负责，并将领导小组和具体负责人情况以书面（加盖公章）形式于2月24日前报组织人事处。

    各系部、部门考核工作进入材料报送环节时，请具体负责人提交本通知附件中所有考核用表，自聘人员不纳入汇总表之列。其中，《安徽省事业单位工作人员年度考核审核备案呈报表》（附件2），《安徽省事业单位工作人员年度考核优秀、合格等次人员名册》（附件3）、《安徽省事业单位工作人员年度考核基本合格、不合格以及非试用期不定等次人员名册》（附件4）和《安徽省事业单位工作人员未参加年度考核人员名册》（附件5）同时发送电子版至宋健电子政务。
（二）考核时间安排

1、2月27前，各系部、部门要完成个人总结（述职）、填写有关用表、民主评议、领导评语及等次建议、优秀等级建议人员名单公示、总结、上报等工作。

2、2月29日前学院会议确定考核等次并对优秀等次人员进行为其3天的公示。

3、3月5日前将考核结果告知被考核人、归档等。

（三）要严格规范考核程序，严格执行考核规定，对无正当理由不参加年度考核的人员，经教育后仍拒绝参加的，其考核结果直接确定为不合格等次。

2012年度考核用表可在组织人事处网站“资料下载”栏目下载。  

联系人：宋健   电话：3854628

附件一：2012年度考核各系部、部门优秀指标核定情况表

    附件二：××系部/部门2012年度考核工作领导小组（模版）

                                         滁州职业技术学院

                                         2013年1月25日

附件一：

2012年度考核各系部、部门优秀指标核定情况表

	序号
	系部、部门
	优秀指标（个）
	备注

	1
	办公室
	3
	

	2
	组人处
	2
	

	3
	计财处
	2
	

	4
	招就处
	2
	

	5
	教务处
	2
	

	6
	图书馆
	3
	

	7
	督导室
	1
	

	8
	学生处
	2
	

	9
	团委
	1
	

	10
	保卫处
	1
	

	11
	后勤公司
	1
	

	12
	职研所
	1
	

	13
	总务处
	2
	

	14
	成教部
	2
	

	15
	实训中心
	1
	

	16
	土木系
	9
	

	17
	机电系
	4
	

	18
	信息系
	8
	

	19
	经贸系
	10
	

	20
	艺术系
	4
	

	21
	基础部
	10
	

	22
	技师学院
	14
	

	23
	汽车系
	8
	

	24
	生化系
	7
	


附件二：

××系部/部门2012年度考核工作领导小组

为做好××系部/部门2012年度考核工作，按照学院统一部署，根据《关于做好2012年度全院工作人员考核工作的通知》（职院字[2013]11号）文件精神，特成立年度考核工作领导小组，具体如下：

组  长：×××

副组长：×××

成  员：×××  ××× 

具体负责人：×××

联系电话：*******（办公） ***********（手机）

                          ××系部/部门（公章）

                            2013年2月24日


