华侨大学人事处文件

人事〔2012〕28号

关于做好2011-2012学年度考核工作的通知
学校各单位：
根据《福建省实行聘用制事业单位工作人员考核办法（试行）》（闽人发[2004]146号）、《华侨大学工作人员考核暂行规定》（华大校人字［2001］30号）和《华侨大学岗位津贴分配暂行办法》（华大综〔2010〕54号，以下简称〔2010〕54号文）的有关规定精神，现将2011-2012学年全校教职工考核工作有关事项通知如下：
一、考核工作
考核内容包括德、能、勤、绩、廉五个方面，以绩效考评为重要依据，重点是本学年政治表现和工作任务完成情况。
考核结果分为优秀、合格、基本合格、不合格四个等次。其中,考核优秀等次比例控制在参加考核总人数的20％以内，各类人员优秀等次指标不能相互挤占。本学年内发生责任事故或教职工受处分的单位，其优秀比例不超过15％。
根据学校要求，本学年年度考核仍然采用网上填报、单位审核的办法，所有参加考核的人员须在人事管理信息系统的“年度考核个人填报”栏目中按要求填报有关内容。卫生技术、中（幼）教、新闻专业人员因职称评审要求，同时还需填写各自系列规定的年度考核表。
各系列考核有关事项说明如下：
1.教学科研岗位系列：本专科教学工作量从教务管理系统中自动提取；研究生课堂教学工作量和指导研究生论文工作量情况从研究生管理系统中自动提取；科研工作量从科研管理系统中自动提取；学年度个人总结、获奖情况及服务工作情况由个人填报、单位审核。
教学工作的核算时间从2011年9月1日到2012年8月31日；科研业绩的核算时间为2011年6月1日至2012年5月31日。
2.管理岗位系列：党政管理人员、工勤人员除按规定填写《华侨大学教职工年度考核表》（以下简称《年度考核表》）外，应在单位或所属支部范围内述职，并由所在单位考核工作领导小组评定等次。
外派人员由校办组织考核,优秀指标单列。
3.专业技术岗位系列：本系列人员包括实验技术、图书资料档案、工程技术、卫生技术、出版编辑、中教等人员以及聘任专业技术职务并在专业技术岗位上工作的工人，考核要体现各专业技术岗位性质和特点。 
4.中层领导干部：结合中层领导干部届满考核进行,学校将另发文布置；参加所在单位考核，优秀等次指标计入所在单位。
5.学院辅导员：根据《华侨大学辅导员队伍建设管理规定（试行）》（华大委〔2010〕28号文），由学生工作部（处）负责组织考评；考评结果反馈各学院，考评结果排名前50%的辅导员可以参加年度考核评优，优秀等次指标计入所在学院。

6.非教学科研单位的双肩挑人员：教学工作量情况由任课的教学单位负责审核；单位年度考核评定等次工作由所在单位的总支（或支部）负责评定。
各单位需将获得荣誉奖项情况汇总，相关证书、文件等复印件报人事处审核。
二、聘任工作
按学校岗位设置及聘任的有关要求执行。
三、时间安排
5月14日上午、下午分别在厦门、泉州两校区召开年度考核工作布置会（具体时间、地点详见会议通知），就年度考核系统有关操作、管理内容进行培训。请各单位考核工作负责人、考核系统实际操作人员（由各单位指定）准时参加培训，如未参加培训导致影响考核工作的单位，将在人事处网页上予以公布。

5月14日前各单位（按总支、直属支部所辖范围，机关部处按支部所辖范围）成立年度考核工作领导小组、指定系统操作员和教学工作量审核人员，并报人事处 (机关同一支部的不同单位，年度考核系统操作员需分别列出；教学单位教学工作量审核人员为多个的，需分别列出，见附件)；5月15日至17日，各单位向全体教职工做动员、布置。
5月18日-6月3日“年度考核个人填报”系统开放，参加考核人员用本人工号登录年度考核系统，按要求填写个人总结、获奖信息及服务工作情况；核对个人本专科教学工作量、研究生课堂教学工作量和指导研究生学位论文工作量、科研业绩等信息，填写本专科及实践性教学工作量的折合标准学时。如对提取的个人上述信息有异议，请各单位汇总后分别提交教务处、研究生处、科研处核实修改。
请认真核对教师的教学工作量，个人岗位津贴中的课时津贴将直接按此发放。
进入信息系统方式：校园网用户请登录信息门户（校外网用户请登录人事处网页）-－进入人事管理信息系统-－进入年度考核管理-－选择年度考核个人填报-－选择教职工2011-2012学年年度考核-－填写本专科教学工作量（含实践性教学工作量）的折合标准学时-－填报服务工作情况-－填报获奖信息-－填报个人年度考核表-－保存并提交。
6月11日前各单位对教师教学工作量进行核对；单位教学工作量审核人员可直接对有关数据进行调整；其他需修改的相关材料由单位汇总分别报送有关职能部门。

6月18日前各有关职能部门完成复核工作并反馈结果。

6月22日前各单位确定考核等级、教学工作量等信息进行公示，将《华侨大学教职工年度考核结果汇总表》报送人事处（优秀名单需进行排序），单位考核系统管理员应在年度考核系统中输入单位考核结果并保存提交。

6月下旬学校审定、反馈考核等次，对拟定为优秀等次的人员名单进行公示。
7月发放校内岗位津贴；考核结果上报省公务员局，作为下一年度办理工资档次晋升手续的依据。

公示无异议后，人事处发放档案专用考核表，单位统一打印个人《年度考核表》（一式两份），个人签名、考核工作领导小组签署意见后，集中报送人事处。
四、注意事项
1.学年度考核工作是教职工管理的一个重要环节，请各单位切实加强对此项工作的组织领导，认真按照有关规定做好考核工作，及时提醒本单位教职工尽早完成年度考核填报工作。期末工作繁重，时间紧迫，各单位应协调安排好时间，按时完成。不能按规定时间完成年度考核工作的单位，岗位津贴将延至下学期发放。
2.各单位对考核等次以及学院核算教师教学工作量情况，应在一定范围内公示，接受群众监督。
3.教师未能按照〔2010〕54号文规定完成基本教学工作量和科研工作量的，视其情况，由所在单位考核工作领导小组按有关规定提出考核意见，报学校审定。未按规定提出考核意见的，该单位不予审定。
根据学校考核工作领导小组会议纪要，教学科研型岗位和教学为主型岗位的教师，没有特殊原因，本学年完成额定教学工作量50%以下或连续三年未完成规定教学工作量的，应定为不合格；完成50%及以上，70%以下的，应定为基本合格。
4.学校内退人员凡无违纪违法的，将被系统自动在“本学年度个人总结”栏填写“内退”，考核等级确认为“合格”；内退人员不计入本单位实有人数和考核人数内。待聘人员在学年度内待聘时间超过六个月的，不参加考核。病休或长期离岗人员等学年度内不在岗时间累积超过六个月的，不参加考核。对待聘顶岗人员以及2012年1月1日前在岗的人事代理人员、项目制聘用人员，应填写《年度考核表》并由用人单位确定考核等次，计入本单位实有人数和考核人数内。2012年1月1日后正式报到的新毕业生或重新录用人员不参加本学年度考核。
5.考核结果的反馈是整个考核程序中的一个必要环节，各单位考核工作领导小组要及时将考核结果向被考核人反馈。对评为基本合格、不合格等次的，本人应在《年度考核表》“被考核人意见”栏内签署意见。被考核人对学年度考核结果如有异议，可按规定向有关组织申请复核或申诉。
6.后勤实体、产业实体及其它独立核算单位的考核参照本办法执行。
7.各单位学校在册的编制外用工和人才派遣人员，应参加年度考核，不计入本单位实有人数和考核人数。考核步骤：从人事处网页下载考核表，填报后，单位评议确定考核等次后报人事处。考核结果作为续聘依据之一。
如有系统登录问题，请咨询信息处：0595-22692401-804。
如有系统填报问题，请咨询信息处：0595-22692338、0592-6161777-8026。
如有个人基本信息问题，请咨询人事处：0595-22691943、22691595。

附件：报送单位年度考核工作领导小组成员等名单回执

    

                               人 事 处
                         二〇一二年五月十三日

	抄送：校领导。

	华侨大学人事处2012年5月13日印发


附件:

报送单位年度考核工作领导小组成员等名单回执

人事处：

经研究、推选，我单位工作人员年度考核工作领导小组由     位同志组成，组长为            同志，成员如下：

另指定：

年度考核系统操作员：

教学工作量审核人员：

                           总支（支部）公章

年    月    日

（此表请于5月14日前报送，同时将电子版发送至rsk@hqu.edu.cn）
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