关于做好2016年度教职工考核工作的通知
各二级院(系)、处（室）、部门：

为进一步规范学院内部管理，落实岗位职责，逐步完善考核机制，激励教职工提高政治、业务素质，认真履行岗位职责，努力做好本职工作，充分调动教职工的积极性，现决定开展2016年教职工考评工作，具体考评要求如下：

一、考核对象和规定
1、二级院(系)、处（室）、部门的在编在岗及其他用工形式的聘任在岗人员。
2、教职工（含新进教职工）在岗工作超过半年的，参加年度考核；未超过半年的，在年度考核时只写评语，不定等次。

3、病假累计6个月以上或事假累计一个月以上教职工，不参加当年年度考核。

二、考核内容和标准

1、教职工的考核内容包括德、能、勤、绩四个方面，重在工作实绩，除此之外，还要考核文明创建工作、遵守社会公德和参加社会公益活动等情况。
2、考核标准以被考核人的职位、职责和应承担的工作任务为基本依据。对于不同岗位系列各有侧重地进行考评。
3、考核结果分为优秀、称职、基本称职、不称职四个等第。
4、年度考核要严格坚持标准，被确定为优秀等次的人数，各部门应掌握在参加年度考核人员数的10%以内。
三、考评组织和程序
1、年度考核以日常工作考核为基础，采取领导与群众相结合，定性与定量相结合的方法进行。考核工作根据干部管理权限，分层考核：

（1）学院党政班子成员按照教卫党委考核办法实施。

（2）中层干部考核按照<<关于实施2016年度学院中层干部考核工作的通知>>要求执行。
 （3）教职工的考核由个人自评、部门考评、分管领导审核评价相结合。其中专任教师的年度教学工作量完成情况、专职辅导员所带班级的文明创建情况、教辅行政管理岗位教职工的岗位履职情况应作为考评的重点。
2、年度考核的基本程序 

（1）被考核人员应根据本人岗位职责，按考核内容和标准对年度工作进行总结，内容应包括：思想、学习、工作情况；心得体会和工作成效；工作不足及努力方向。
（2）院（系）、处（室）、部门负责人组织召开专题考评会，参加考核的人员应在考评会上汇报年度工作和进行相互评议。在自评、部门评价基础上，部门负责人根据被考核人完成平时工作的情况以及本人年度总结进行评价，提请分管领导审核评定后，在《上海市事业单位工作人员年度考核登记表》上写主管领导评价意见，提出初步考核等次。
（3）部门考评结束后，请部门负责人将填写好考评意见和拟定考核等次的《上海市事业单位工作人员年度考核登记表》报学院组织人事联合工作组。由学院考核领导小组最后审定考评结果，确定为优秀等次的个人为学院先进工作者，并于2016年12月31日前填写好《上海城建职业学院年度先进工作者审批表》交至学院组织人事联合工作组。

（4）反馈考核结果。教职工个人年度考核等级由部门领导反馈至部门教职工，教职工如有意见，可以向学院提出申诉，由学院教职工考核委员会复核后给出意见。
四、考核结果的使用

1、教职工年度考核结果作为教职工的奖励、晋升、职称聘任、培训和调整工作岗位的依据。
2、年度考核被确定为优秀等第的人员，学院年终奖励给予适当提高。

3、年度考核等第为不合格的专业技术人员，师德考核不合格教师，其申报高一级专业技术职务的年限比正常的任职年限推迟。
4、教职工连续两年被确定为不合格等次的，按照有关规定执行 。
五、有关要求

1、教职工把年度工作总结认真填写在《上海市事业单位工作人员年度考核登记表》上，也可直接把工作总结编辑在电子版《上海市事业单位工作人员年度考核登记表》上，填写好的考核登记表交给所在部门负责人。因为要存档，请务必保证打印时，电子版考核等级表的格式不要改变，本人签字处应由本人手写签名。

2、各部门要认真开展教职工年度考核工作，本着客观、公正、民主的原则，加强思想工作，规范操作。各位教职工应认真撰写工作总结，其中一般教师总结不少于1000字，工勤人员总结不少于500字。各部门的考评工作请于2016年12月18日之前结束，并把部门考评会会议纪要、部门教职工考核等第汇总、部门教职工的《上海市事业单位工作人员年度考核登记表》等相关资料报组织人事联合工作组。
3、教职工考核的相关表格可登陆学院网站下载或至组织人事联合工作组领取，考评中如有问题可至学院组织人事联合工作组咨询（杨浦校区:行政楼105A；宝山、奉贤校区：奉贤校区行政楼405）。                   
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                           中共上海市委组织部    上海市人事局印制
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