关于做好2016年济宁学院工作人员

年度考核工作的通知

各单位（部门）：
现就做好2016年济宁学院工作人员年度考核工作的有关事项通知如下：

一、考核时间

2016年12月15日至2016年12月30日 

二、考核范围 

1、在编工作人员。
2、校级领导干部的年度考核，按照干部人事管理权限和规定的程序进行。
3、本年度新提拔的副处级领导干部，任期不满六个月的，按原级别参加考核。
4、未纳入正式职工管理人员（编外）由用人单位单独考核,结果报人事处备案。
三、组织形式及考核内容

1、各单位成立以行政主要负责人为组长的工作人员年度考核工作小组。

2、教学单位以系（部）、党政管理及教辅部门以支部为单位组织实施。

3、考核要注重实效，以工作实绩为重点内容，按照规定的内容、标准和程序进行。考核内容包括德、能、勤、绩、廉五个方面，重点考核工作绩效。经批准在两个岗位上任职的，考核内容应当包括聘用约定的两个岗位职责任务。

四、等次及优秀比例

考核等次分为“优秀”、“合格”、“基本合格”、“不合格”四个等次。各单位按照参加考核人员总数15%的比例划定优秀等次。
副处级及以上领导干部不计入考核人员总数，考核等次为优秀的不占名额。

五、相关问题的处理意见
1、学校批准挂职锻炼、学习培训及执行其他任务的工作人员，由所在单位根据其在外表现确定等次。有关情况由挂职锻炼、学习培训及执行其他任务的所在单位提供。
2、对新进工作人员的考核：
（1）首次就业，在试用期内参加年度考核，只写评语，等次应为“见习期不定等次”。 

（2）非首次就业，本年度在机关、事业单位工作累计不满六个月（含试用期），不参加年度考核；满六个月（含试用期）由现所在单位进行年度考核并确定等次。

3、病假（因公负伤除外）、事假、非单位派出学习累计超过考核年度六个月的工作人员，不参加年度考核。

4、未聘人员未聘时间累计超过考核年度六个月以上的工作人员，不参加年度考核。

5、受处分工作人员的年度考核：

（1）受到警告处分的，在作出处分决定的当年，年度考核不能确定为优秀等次；

（2）受到记过处分的，在受处分期间，年度考核不得确定为合格及以上等次；

（3）受到降低岗位等级处分的，在受处分期间，年度考核不得确定为基本合格及以上等次。
处分解除后，其年度考核不再受原处分影响。
6、工作人员涉嫌违法违纪被立案调查尚未结案的，参加年度考核，不写评语、不定等次。结案后未给予处分的按照规定补写评语、补定等次；结案后给予处分的，按本通知第五条第五款的有关规定办理。

7、对无正当理由不参加年度考核的工作人员，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。
8、受党纪处分的工作人员，其年度考核按照中纪委、中组部、原人事部《关于受党纪处分的党政机关工作人员年度考核有关问题的意见》（组通字[1998]19号）有关规定执行。
9、单位负责人根据平时考核、个人总结、民主测评及服务对象的意见和评价情况，在“山东省事业单位工作人员年度考核登记表”主管负责人评语及考核等次意见栏内填写评语并按考核结果填写考核等次。

10、对拟定为优秀等次的人员经学校研究后进行公示，公示期不少于7个工作日。

六、考核结果使用

年度考核结果作为聘期考核的重要依据，作为调整岗位、工资及续订聘用合同、奖惩、专业技术职务竞聘的重要依据。

七、报送材料 

1、各单位考核工作实施前，须报送书面本单位考核领导小组及参加考核人员名单一份,见附件。 

2、“2016年（单位名称）年度考核结果备案表”，见附件。由单位考核小组负责汇总填写，一式一份，同时将电子版数据发至“47025557@QQ.com信箱，邮件主题为:“2016年(单位名称)年度考核结果备案表”。

3、“山东省事业单位工作人员年度考核登记表”，见附件。由考核人个人填写（A4纸型双面打印一式两份）。学校批准挂职锻炼、学习培训及执行其他任务的工作人员，还须提交经其单位签署意见、加盖公章的书面“个人总结”一份。
4、未纳入正式职工管理人员,只报送“未纳入正式职工管理人员年度考核登记表”（A4纸型双面打印一式一份）。
未尽事宜，另行通知。
济 宁 学 院         
工作人员年度考核领导小组办公室
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