河 海 大 学 部 门 文 件 

河海基建〔2017〕6号

关于印发

《基建处教职工2017年度考核办法》的通知

各科室：

    根据《关于河海大学开展2017年度教职工考核工作的通知》（河海人事〔2017〕82号）文件精神，为做好基建处2017年职工年度考核工作，特制订《基建处职工2017年度考核办法》现予印发，请遵照执行。
附件：基建处教职工2017年度考核办法

基  建  处

2017年12月27日

河海大学基建处                     2017年12月28日印发    

录入：戴宏伟　　　　　　     　           校对：张燕

附件：

基建处教职工2017年度考核办法

根据学校开展2017年度教职工考核工作的有关文件精神，特制订本考核办法。

一、考核原则

以学校《关于开展河海大学2017年度教职工考核工作的通知》（河海人事〔2017〕82号）文件为指导，职工考核与单位目标考核相结合，进一步完善基建处岗位管理，不断提升基建处教职工工作的积极性和主动性。

二、考核对象

（一）年度考核

基建处科级及以下的在职职工（含校聘编外人事代理、校聘人事代理及校聘人才派遣），有以下情况之一的，按照下列规定办理：

1.调任和转任人员由本处进行考核，其调任和转任前的有关情况，由原单位提供。
2.单位派出学习、培训的，由单位进行考核，主要根据学习、培训表现确定等级；非单位派出，但经单位同意外出学习的，超过考核年度半年的，不进行考核。

3.派出人员在对方工作期间由对方进行考核，并确定等级；在对方工作不足半年的，由学校进行考核；工作结束的，由对方单位提供有关情况，本处进行考核。

4.因病、事假累计超过半年的，不进行考核。

5.符合学校有关规定不参加年度考核的职工，不进行年度考核。 

三、考核内容、依据、标准

考核以岗位职责为依据，结合受聘岗位及其职责要求，对职工本年度内的工作业绩进行评价，确定考核等级。考核等级划分为：优秀、合格、基本合格、不合格四个等级。     

1.优秀：有高度的事业心与责任感，勤奋敬业，作风端正，工作有创新，出色完成当年度岗位任务，为学校做出突出贡献。

2.合格：有高度的事业心与责任感，勤奋敬业，作风端正，工作负责，保证质量完成当年度岗位任务，为学校做出贡献。

3.基本合格：遵守学校各项规章制度和职业道德，基本完成当年度岗位任务，未完全履行岗位职责。

4.不合格：工作中责任心不强，难以适应工作要求，完成岗位任务质量差；玩忽职守，工作中存在严重失误或造成责任事故；无正当理由不参加考核，经教育后仍然拒绝考核的。 

四、考核组织

基建处2017年度考核工作小组负责本处职工的2017年度考核工作，并确定职工的年度与聘期考核等级，上报学校审核。

基建处2017年度考核工作小组成员如下：

组  长：张俊基

副组长：张  军  李志强   王得祥

秘  书：张  燕  

 五、考核程序

1.受聘管理岗位和工勤技能岗位的教职工填写《河海大学2017年教职工履职情况考核表》，对履行岗位职责情况进行总结。

2.各科室召开年度工作总结会议，每位教职工进行述职和自评，推出一名考评优秀人员。

3.处务会讨论产生参评校优人员名单。

4.结合中层干部述职召开全处职工总结会议，各科室负责人对本科室的工作进行年度总结。

5.根据学校规定的优秀名额指标（控制2017年12月实有教职工人数的13.5%以内），向机关党委推荐学校考评优秀人选。推荐人选从基建处2017年度推优教职工中产生，按处内考核排序依次推选。

六、考核时间安排

2018年1月2日前，职工完成个人总结。

2018年1月3日前，完成个人述职自评、各科室总结。

2018年1月4日前，完成处内考核、单位考评报送材料到机关党委。
八、考核有关问题说明

1.职工无正当理由不参加、经教育后仍拒绝参加考的，考核等级为不合格。

2.对符合学校相关文件规定告诫条件的人员，实行告诫制。

3.被考核对象对考核过程、考核结果有异议的，可在接到考核结果通知后3日内向处考核工作小组提出书面申请，处考核工作小组将做出答复并通知本人。

基 建 处

                  2017年12月27日
