关于做好2016年年度考核工作的通知
[bookmark: _GoBack] 为进一步规范学校人事管理，提升学校各支队伍质量，根据《事业单位人事管理条例》(国务院令第652号)以及学校相关文件，结合我校实际情况，现就本年度考核工作通知如下： 
一、年度考核应以个人平时工作情况和日常考勤为基础，侧重考核完成年度工作目标任务、工作绩效等情况。
二、考核范围：全体在职在岗职工。存在下列情况之一者，不参加当年的年度考核。病、事假累计超过考核年度半年的；国家法律法规规定或经学校批准的其他情况。
三、初次就业且实际工作不足半年的人员，参加考核，不确定档次，考核情况只作为聘用、定级的依据。
四、年度考核组织实施各二级单位考核聘任委员会（可由院（系）聘任委员会、党政联席会或部务会兼任）负责实施本单位年度考核工作。
五、 年度考核工作流程：（一）个人提交材料。个人从校内门户提交年度业绩成果。(校内门户——业务办理——年度考核)（二）个人述职。二级单位在一定范围内安排教职工述职。（三）单位审议及公示。二级单位考核聘任委员会审议确定并公示年度考核结果，公示期不少于5个工作日。（四） 学校审核及公示。学校审核并公示年度考核结果，公示期不少于5个工作日。
六、年度考核结果分为优秀、合格、基本合格和不合格四个档次。其中，优秀档次的人数最多不超过本单位参加考核人数的10%。档次标准参照如下：（一）优秀档次：正确贯彻执行党和国家的路线、方针、政策，模范地遵守国家法律、法规和学校规章制度，具有良好的职业道德；有很强的业务能力和责任心，工作态度认真负责；高质量地完成受聘职位的工作任务，成效显著。考核年度当年出现旷工的、受到行政处分或党纪处分的、领导干部受到诫勉的，考核结果不得定为优秀。
（二）合格档次：正确贯彻执行党和国家的路线、方针、政策，自觉地遵守国家法律、法规和学校规章制度，具有良好的职业道德；有较强的业务能力和责任心，工作态度比较认真负责；较好地完成受聘职位的工作任务，富有成效。考核年度当年出现旷工的，当年考核结果不得定为合格及以上档次。
（三）基本合格档次：正确贯彻执行党和国家的路线、方针、政策，自觉地遵守国家法律、法规和学校规章制度，工作责任心一般，或工作作风方面存在明显不足；履行职责的工作能力较弱；能基本完成本职工作，但完成工作的数量不足、质量和效率不高，或在工作中出现较大失误。
（四）不合格档次：有下列情形之一者，应确定为不合格档次： 1.  违反职业道德或社会公德，给学校声誉造成不良影响；2.  不能完成工作任务，或在工作中因严重失误、失职给学校造成重大损失或者恶劣社会影响；3.  不服从单位工作安排或消极怠工；4.  无正当理由不参加年度考核，经教育后仍然拒绝参加的；5.  受到行政记过（含）以上、党纪严重警告（含）以上处分期间的； 6.  其他应确定为不合格档次的情形。
七、复核。年度考核结果确定为“基本合格”或“不合格”档次的，如本人有异议，可在复核的时效期（自二级单位公示期开始之日起30日内）内以书面形式向本单位提出复核申请。
八、年度考核结果的使用。 (一) 年度考核结果作为调整岗位、工资以及续订聘用合同的依据。 (二)   年度考核结果确定为基本合格档次的，由本单位主管领导对其教育引导，限期改进，同时须参加相关培训；当年不得享受一次性年终奖(即第十三个月奖励工资)，不得晋升薪级工资、专项岗位等级，下一年度不得申请晋升专业技术职务、通用岗位等级。(三)   年度考核结果确定为不合格档次的，当年（2016-2017学年）应降低专项岗位级别聘任或不予聘任专项岗位；当年不得享受年度绩效奖励、一次性年终奖(第十三个月奖励工资)，不得晋升薪级工资；下一年度不得申请晋升专业技术职务、通用岗位等级；累计3次（含）年度考核不合格或连续2次年度考核不合格者，学校可以单方面解除或终止聘用关系（合同）。
九、 时间安排和报送材料
 (一)    时间安排。请各二级单位于11月10日前完成考核及公示工作，并提交所有考核材料；
 (二)    报送材料。
1. 单位年度考核工作总结报告（须说明整体考核过程和情况，特别是师德师风考核情况，公示期及公示结果。师德考核工作按《北京大学师德考核实施办法》执行）。其中，考核结果为“基本合格”或“不合格”档次的，应逐一说明具体原因。
2.  《2016年度考核人员名单》（从系统中打印）；
3.  教学科研人员承担课堂教学工作量统计核查表（从系统中打印）；
4.  《2016年度北京大学教职工年度考核表》（个人从门户中双面打印，正面显示年度考核表，背面显示备注说明）
十、 学校纪检监察室负责监督全校的考核工作。各二级单位应结合本单位实际情况，制定考核具体实施方案。要切实负起责任，全面、认真组织考核工作，对考核过程中有徇私舞弊、弄虚作假的，学校将根据情况，给予严肃处理。
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