
院人字〔2017〕1号
关于学院工作人员年度考核工作的通知

各部门、系部：

根据《事业单位人事管理条例》规定和院党委要求，现将2016年度工作考核事项通知如下：

1.学院全体在岗教职工均应参加年度考核。

2.年度考核以岗位职责为依据，内容包括德、能、勤、绩、廉五个方面。重点考核工作实绩。

3.三系两部教职工考核由各系部负责组织实施。

4.行政管理及教辅部门考核实行部门和分片考核相结合。办公室、组织人事处、教务处、培训与考试中心、监察审计室、督导组为一片区，牵头部门为办公室；学生处、财务处、总务处、图书馆、资产管理办公室为一片区，牵头部门为学生处。

5.年度考核的基本程序是：

（1）参加考核人员撰写个人总结，填写年度考核表（见附件一）。

（2）按照系部或行政片区进行集中述职，组织民主测评。

（3）部门领导根据个人表现、总结或述职状况及民主测评结果，对部门所属工作人员提出综合评价和考核等次意见。

（4）中层干部（部门正、副职人员）进行公开述评，按照干部管理权限组织实施考核。

（5）院党委根据上述考核情况，集体研究确定考核等次。

（6）考核结果在学院范围内进行公示，公示期不少于五个工作日。

（7）将考核结果以书面形式通知被考核人员，并由被考核人员签署意见，存入本人档案。各部门教职工由部门主要负责人签署评语和考核等次建议；中层干部由学院主要领导签署评语和考核等次建议。
6.年度考核结果分为优秀、合格、基本合格、不合格四个等次。各等次的基本标准是：

（1）优秀：德、能、勤、绩、廉表现突出，全面履行岗位职责、高质量完成聘用合同规定的工作任务，取得显著成绩。

（2）合格：德、能、勤、绩、廉表现较好，能够履行岗位职责、全面完成聘用合同规定的工作任务。

（3）基本合格：德、能、勤、绩、廉表现一般，基本履行岗位职责、基本完成聘用合同规定的工作任务。

（4）不合格：德、能、勤、绩、廉表现较差，不能履行岗位职责、不能完成聘用合同规定的工作任务，或者在工作中因严重失误、失职、贪腐等造成重大损失或者恶劣社会影响。

7.年度考核确定为优秀等次的人数，不超过参加年度考核的工作人员总人数的15%，具体指标见附件二。

8.编内教职工与人事代理人员的年度考核优秀等次的比例分开计算。编内一般人员和中层干部的年度考核优秀等次的比例分开计算。编内一般人员考核基数包括除部门正、副职外的全部在编人员。
9.各部门应认真组织好本部门的年度考核工作，统筹安排，严格程序，规范操作，保证质量。在考核中要紧密联系本年度计划内各项工作完成情况，坚持客观公正、民主公开、注重实绩的原则。各部门应于2017年1月13日上午完成部门考核工作。考核结果于1月13日14：00前报组织人事处。
10.人事代理人员与在编教职工以同等条件进行年度考核，各部门按指标数择优推荐产生年度考核优秀候选人。组织人事处1月13日下午15：00（签到时间为14：45）组织人事代理优秀候选人集中述职，地点为学术报告厅，全体人事代理人员参加。

11.中层干部（不含2016年新任部门副职不足半年人员）公开述职定于1月14日上午9：00（签到时间为8：40）进行，地点为学术报告厅。要求学院中级以上专业技术人员和副科级以上管理人员参加。考核内容包括个人公开述职；填写部门负责人年度考核民主测评表、党风廉政建设和反腐败工作责任考核表（见附件三）和部门满意度测评（见附件四）等。

12.下列人员的年度考核按以下规定办理：

（1）首次就业的工作人员在试用期内参加年度考核，只写评语，不确定等次，考核情况只作为任职、定级的依据。

（2）非首次就业，本年度在学院工作累计不满全年工作日的一半的，不参加年度考核。但其中因公伤病假、女性工作人员产假及哺乳假累计超过半年的，参加年度考核，一般确定为合格等次。

（3）2016年内岗位调整人员，按年终所属部门进行年度考核，并确定等次，有关情况由原部门提供。

（4）学院派出学习、培训、扶贫或者执行其他任务的工作人员，除特殊规定外，由所在部门根据其学习、培训或服务单位提供的表现情况进行考核，并确定等次。

（5）挂职锻炼人员在挂职期间的考核，由挂聘单位负责，结果抄送派出单位。挂职不足半年的，由派出单位负责考核。

13.对年度考核结果有异议的工作人员，可自接到考核结果书面通知之日起五个工作日内向学院组织人事处或纪检监察室申请复核，受理部门应当在十个工作日内将复核意见书面通知本人。

14.对复核结果仍有异议的人员，可以自接到复核意见之日起五个工作日内，向院党委或主管部门提出申诉。受理申诉的部门应当自受理之日起二十个工作日内作出处理决定，并将处理决定书面通知其单位和本人。

15.对在考核过程中有徇私舞弊、打击报复、弄虚作假行为的，将依照有关规定予以严肃处理。

附件：1.安徽省事业单位工作人员年度考核登记表

2.2016年考核指标分配情况表

3.2016年度学院中层干部述职人员名单

4.党风廉政建设和反腐败工作责任考核表
5.部门满意度测评表

2017年1月5日

附件1：

安徽省事业单位工作人员年度考核登记表

（ 2016年度 ）

单位：
	姓    名
	
	性    别
	
	出生年月
	

	民    族
	
	政治面貌
	
	文化程度
	

	管理岗位职务
	
	专技岗位职务
	
	工勤岗位等级
	

	本 人 总 结


	

	评语及考核等次建议
主 管 领 导
	 签名              年     月     日                        

	审 核 意 见
考 核 单 位

	                                （盖章）          年     月     日

	个人
意见
	（盖章）              年     月     日

	未确定等次或不参加考核情况说明
	（盖章）              年     月     日


附件2：

2016年考核优秀等次指标分配情况表

	部门（或片）
	在编

人数
	优秀

指标数
	非在编

人数
	推荐

指标
	不占指标

人数

	信艺系
	18
	2
	4
	1
	3

	国际商务系
	20
	3
	8
	2
	3

	管理系
	23
	4
	7
	2
	3

	基础部、思政部
	10
	2
	8
	2 
	5

	办公室、组织人事处、教务处、监察审计室、培训与考试中心、督导组
	11
	1
	7
	2
	1

	总务处、学生处、财务处、图书馆、资产管理办公室
	11
	2
	16
	4
	7

	中层干部
	28
	4
	0
	0
	0

	合计
	124（含院领导）
	18
	50
	8
	22


注：1、学院各类人员年度考核优秀比例均为参加考核人员的15%；

2、各部门优秀人员的指标数按照2014年以来执行的情况综合确定。

附件3：     2016年度学院中层干部述职人员名单
	序号
	姓名
	部门
	职务

	1
	刘  超
	院办公室（院党办）
	主任

	2
	唐晓红
	院办公室（院党办）
	副主任

	3
	李  钟
	组织人事处
	处长

	4
	任士忠
	教务处（科研处）
	处长

	5
	卢  岩
	教务处（科研处）
	副处长

	6
	车  毅
	学生处
	处长

	7
	龚光雄
	学生处
	副处长

	8
	王  颖
	财务处
	副处长

	9
	杨国祥
	总务处（保卫处）
	处长

	10
	周  忆
	图书馆
	副馆长

	11
	金  莉
	培训与考试中心
	主任

	12
	桑士群
	工会
	主席

	13
	刘晓春
	督导组
	组长

	14
	卓加鹏
	监察审计室
	主任

	15
	高英娟
	国际交流中心
	办公室专职副主任

	16
	周文山
	资产管理办公室
	副主任

	17
	王晓光
	信息工程与艺术设计系
	总支书记

	18
	李  嶒
	信息工程与艺术设计系
	主任

	19
	刘  旺
	信息工程与艺术设计系
	副主任、副书记

	20
	季舒鸿
	国际商务系
	主任

	21
	顾晓梅
	国际商务系
	总支书记

	22
	蔡兴怀
	国际商务系
	副主任、副书记

	23
	胡  浩
	管理系
	主任

	24
	叶  彤
	管理系
	总支书记

	25
	付丽丽
	管理系
	副主任

	26
	秦  楠
	基础部
	主任

	27
	王元明
	基础部
	副主任

	28
	卢继富
	思政部
	主任


附件4：

2016年度学院党风廉政建设和反腐败工作责任考核表

	序号
	姓名
	党政职务
	测评意见

	
	
	
	优秀
	良好
	一般
	差

	1
	李钟
	党委委员、组织人事处处长
	
	
	
	

	2
	刘超
	党委委员、办公室主任、宣传部长、图书馆馆长
	
	
	
	

	3
	叶彤
	党委委员、管理系党总支书记
	
	
	
	

	4
	任士忠
	教务处（科研处）处长
	
	
	
	

	5
	车毅
	学生处处长
	
	
	
	

	6
	杨国祥
	总务处（保卫处）处长
	
	
	
	

	7
	王晓光
	信息工程与艺术设计系党总支书记
	
	
	
	

	8
	李嶒
	信息工程与艺术设计系主任
	
	
	
	

	9
	顾晓梅
	国际商务系党总支书记
	
	
	
	

	10
	季舒鸿
	国际商务系主任
	
	
	
	

	11
	胡浩
	管理系主任
	
	
	
	

	12
	秦楠
	基础部主任
	
	
	
	

	13
	桑士群
	工会主席
	
	
	
	

	14
	金莉
	培训和考试中心主任
	
	
	
	

	15
	卢继富
	基础部（思政部）党支部书记、思政部主任
	
	
	
	

	16
	刘晓春
	督导组组长
	
	
	
	

	17
	卓加鹏
	监察审计室主任
	
	
	
	

	18
	王颖
	财务处副处长
	
	
	
	

	19
	卢岩
	直属第一支部书记
	
	
	
	

	20
	龚光雄
	直属第二支部书记
	
	
	
	

	21
	周文山
	资产管理办公室副主任
	
	
	
	


说 明：1、主要考核各责任人履行党风廉政建设及纪律遵守等情况，包括：履行“一岗双责”、带头遵纪守法、支持查办案件和廉洁自律情况等方面；

2、测评意见栏中每位被考核人“优秀”、“良好”、“一般、“差”只能选一项，并打上“○”。

附件5：        部门工作满意度测评表

	序号
	部门名称
	评价意见

	
	
	满意
	较满意
	不满意
	不了解

	1
	办公室（党委办公室）
	
	
	
	

	2
	组织人事处
	
	
	
	

	3
	教务处（科研处）
	
	
	
	

	4
	学生处
	
	
	
	

	5
	财务处
	
	
	
	

	6
	总务处（保卫处）
	
	
	
	

	7
	图书馆
	
	
	
	

	8
	培训和考试中心
	
	
	
	

	9
	工会
	
	
	
	

	10
	督导组
	
	
	
	

	11
	监察审计室
	
	
	
	

	12
	国际交流中心
	
	
	
	

	13
	资产管理办公室
	
	
	
	

	14
	信息工程与艺术设计系
	
	
	
	

	15
	国际商务系
	
	
	
	

	16
	管理系
	
	
	
	

	17
	基础部
	
	
	
	

	18
	思政部
	
	
	
	


注：请在相应的空格内划“○”。
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安徽中澳科技职业学院办公室               2017年1月5日印发
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