铁科职院〔2012〕30号
关于做好2012年年度考核工作的通知
各系（部）、部门： 

根据省、市有关文件精神及市委组织部和市人社局的安排，现将学院2012年度考核工作有关事项通知如下：

一、考核对象

全院教职工（含合同制职工）均参加年度考核。合同制人员的年度考核由各用人部门按照《湖南铁路科技职业技术学院合同制职工考核办法》（铁科职院〔2011〕30号）文件精神一并组织实施，考核结果报人事处备案。合同制人员优秀名额不占分配到各系（部）、部门的优秀指标。

二、组织领导

1、成立学院年度考核工作领导小组。学院党委书记、院长任组长，其他院领导任组员。领导小组下设考核工作办公室，考核工作办公室设在人事处，人事处处长任考核工作办公室主任，学院办公室、党委工作部、监察处负责人任副主任，其他系（部）、部门负责人为考核工作办公室成员。

2、年度考核工作在学院考核工作领导小组的领导下，由考核工作办公室具体组织实施。各系（部）、部门按文件要求，组织对本系（部）、部门员工的考核。中层以上干部的考核，由党委工作部根据省、市及学院有关文件精神组织实施。

三、考核内容

结合全员目标管理，根据岗位类别、级别，主要考核教职工的德、能、勤、绩、廉五个方面。

德：主要考核政治思想表现和职业道德等表现。

能：主要考核业务技术水平、业务能力的提高、知识更新等情况。

勤：主要考核工作态度、敬业精神和遵守劳动纪律等情况。

绩：主要考核履行职责、完成工作任务的质量、数量、效果，取得的成果水平及社会效益和经济效益等情况。

廉：主要考核廉洁自律等方面的表现。

四、考核程序 

1、填写《年度考核登记表》。教职工个人填写《年度考核登记表》，进行总结述职。

2、民主测评。民主测评由各系（部）、部门具体组织实施。中层以上干部的民主测评，由党委工作部根据省、市及学院有关文件精神组织实施。

3、考核评议。各系（部）、部门对被考核人的德、能、勤、绩、廉情况进行综合评价，提出考核等次意见报考核工作办公室。

4、考核工作领导小组审查，签署意见。

5、考核结果公示。

6、按干部人事管理权限，分别报上级组织、人社部门审定、备案。

五、时间安排 

2012年12月25日前，各系（部）、部门把考核结果汇总表（纸质稿、电子稿）报考核工作办公室，并于2012年12月28日前将全部人员的年度考核登记表交考核工作办公室。

六、有关规定 

1、考核结果分为优秀、称职、基本称职、不称职四个等次（见习期人员为“不确定等次”）。

2、从严掌握评优比例，“优秀”等次比例要严格控制在参加考核人员的15%以内，小数点后尾数舍去。

3、年度考核登记表一式两份，用16k纸打印。年度考核相关表格在校园网“人事处-文件下载”栏目下载。

4、年度考核登记表上交考核工作办公室前，需由系（部）、部门负责人在“所在部门考核意见及结论”及“领导（签章）”栏签署意见及结论并签字、盖章，被考核人在“被考核人意见”栏签名。

5、年度考核时间紧、任务重，各系（部）、部门要加强领导，精心组织，确保考核任务圆满完成。

附件：

1、2012年度考核优秀名额分配表

2、年度考核结果汇总表
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附件1       2012年度考核优秀名额分配表

	系（部）、部门
	优秀指标

	办公室、东院办、北院办
	1
（办公室牵头）

	党委工作部
	

	监察处
	

	中职部
	

	人事处
	1
（人事处牵头）

	财务处
	

	教务处
	2
（教务处牵头）

	评建督导处
	

	重点办
	

	学生工作处、团委
	1
（学生工作处牵头）

	素质办
	

	事业发展处
	

	招生就业处
	1

	科研处
	1
（科研处牵头）

	成人教育处
	

	培训中心
	

	基建后勤处
	1

（基建后勤处牵头）

	资产管理处
	

	保卫处
	1

	运输管理系
	2

	机车车辆系
	2

	信息技术系
	3

	机械工程系
	4

	经济管理系
	2

	电子电气系
	2

	人文科学系
	3

	思政课部
	

	体育课部
	1

	图书馆
	1

	后勤服务公司
	3

	副处以上领导
	6

	机动
	9

	合     计
	47


附件2                 

湖南铁路科技职业技术学院      年度考核结果汇总表

填表部门（盖公章）：　　　　　　　　　　　　　　　　组长签名：　　　　　　　　　　填报日期：      年  月  日
	考核情况
	参加考核
人数
	参加考核人员
	未参加考核
人数
	未参加考核人员

	
	
	优秀
人数
	称职
人数
	基本称职
人数
	不称职
人数
	
	病假
人数
	事假
人数
	其它
人数

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	优秀
人员名单
	

	称职人员
名单
	

	基本称职
人员名单
	

	不称职
人员名单
	

	未参加考核人员名单（需注明原因）
	


1、系部、部门（牵头部门）填写此表时，参加人数不含副处级干部。
2、副处级以上领导干部的考核汇总表由党委工作部负责填写。
PAGE  
1

