
	
中共中国矿业大学总务部委员会文件
总务委〔2018〕18号


关于开展2018年度中层干部和职工
考核工作的通知

各单位：
      根据《关于开展2018年教职工年度考核工作的通知 》（中矿大人字〔2018〕8号）文件精神，为公正、客观、全面评价总务部中层领导班子、中层干部、职工在2018年度的工作情况，经总务部党政联席会议研究决定，对2018年度总务部中层领导班子、中层干部、职工的年度考核工作安排如下：
1、 考核范围
    总务部中层领导班子、中层干部、学校事业编制人员、大集体编制人员和总务部人事代理职工。
二、考核内容
1.中层领导班子考核内容
根据《总务部服务实体绩效考核管理办法》和《总务部服务实体薪酬体系改革方案》相关文件精神的要求，对照绩效考核指标进行综合考核和评价。
2.中层干部考核内容
对照岗位职责，对德、能、勤、绩、廉五个方面进行综合考核，即思想政治素质、组织领导能力、工作作风、工作实绩、廉洁自律等，重点考核工作实绩、综合素质和在班子建设过程中发挥的作用。
3.职工考核内容 
对照岗位职责，对德、能、勤、绩、廉五个方面进行综合考核和评价。针对不同岗位类型人员的能和绩应有不同的侧重点。
三、组织领导
为做好2018年度的考核工作，总务部成立年度考核工作领导小组，负责总务部中层领导班子、中层干部和职工的考核工作，组成如下：
组   长：刘建光  张向东
副组长：李洪涛  张  洪  杨素明
成   员：杨爱东  李  静  乔艳茹  赵  清
考核工作由总务部综合办公室组织协调；各单位相应成立由中心主任和党支部书记为组长、职工代表和工会小组长组成的考核工作小组，具体负责本单位职工的考核及评优。
四、考核程序
（一） 服务实体中层领导班子考核程序
1.总结年度工作：中层领导班子根据承担的年度工作任务情况及其完成情况，系统总结年度工作，认真撰写班子述职报告。
2.综合测评：班子综合测评包括群众测评和领导评价两个部分，权重分别为60%和40%，同时实行“纪委评价一票否决制”。测评结果分优秀、合格、基本合格、不合格四个等次。
（二）中层干部考核程序
1.总结年度工作：各中层干部根据承担的年度工作任务情况及其完成情况，系统总结年度工作，从“工作任务完成情况、存在问题及原因、下一步工作打算”认真撰写述职报告，同时学校事业编制人员需按“中国矿业大学教职工年度业绩采集流程操作说明（附件二）”完成相关工作，学校非事业编制人员填写《教职工年度考核表》。
2.综合测评：综合测评包括群众测评、领导评价、干部互评，权重分别为50%、35%、15%，同时实行“纪委评价一票否决制”。测评结果分优秀、合格、基本合格、不合格四个等次。
（三）职工年度考核程序
职工的考核程序是：自我测评、群众测评、所在单位考核、总务部考核工作领导小组审核。学校事业编制职工需按“中国矿业大学教职工年度业绩采集流程操作说明（附件二）”完成相关工作，学校非事业编制职工需填写《教职工年度考核表》。
年度考核结果分优秀、合格、基本合格、不合格四个等次。各单位应根据本单位考核办法和岗位职责认真组织考核。 
个体承包经营、停薪留职人员由关系所在单位负责考核。 
五、考核结果与应用
1.职工考核优秀指标原则上不超过本单位人数的15%。具体优秀指标分配见附件一。
2.学校事业编制职工考核结果报校人事处，作为学校年度职工考核的依据，并存入本人档案；大集体编制人员和总务部人事代理职工考核结果存入个人档案。
3.实体单位考核结果与职工绩效挂钩并作为聘岗依据，考核合格以上的职工参与年终效益分配。
4.考核优秀的学校事业编制人员，学校在晋级、晋职等方面优秀考虑，同时总务部对考核优秀的中层干部、职工，给予500元奖励。 
5. 年度考核基本合格的人员，单位负责人应对其诫勉谈话，限期改进。连续两年年度考核结果为基本合格的人员，可降低岗位等级或调整工作岗位。
6. 年度考核不合格的人员，经单位领导集体研究，可调整工作岗位。情节严重或连续两年考核不合格的人员，学校将根据有关规定予以辞退或解聘。
7.个体承包经营、停薪留职人员完成上交任务，即为合格，否则为不合格。
六、考核时间安排
1. 2018年12月28日召开各单位负责人会议，安排有关考核工作。
2.2018年 12月29日前学校事业编制人员完成个人业绩采集意见反馈，并于12月30日前将反馈意见汇总至综合办公室。
2. 1月3日前各单位组织职工考核，学校事业编制人员在网上填写个人总结和其他奖惩情况，并将学校非事业编制人员的《教职工年度考核表》，《单位职工考核结果汇总表》交到综合办公室。
3. 1月4-8日召开各单位民主测评会，进行服务实体中层班子，全体中层干部民主测评，各单位根据工作实际合理安排时间地点并报综合办公室。
4. 1月10日前总务部考核工作领导小组审议各单位考核结果，经部党政联席会议同意并经公示无异议后报校人事处。

    附件： 1.各党支部职工评优指标分配表
               2.中国矿业大学教职工年度业绩采集流程操作说明
  

             　　　　                   总务部党委
2018年12月27日 





附件1： 
	各党支部职工评优指标分配表
	党支部名称
	职工总数（人）
	优秀指标（人）

	第一党支部
	7
	1

	第二党支部
	52
	7

	第三党支部
	7
	1

	第四党支部
	31
	4

	第五党支部
	33
	5

	第六党支部
	34
	5

	合　　计
	164
	23





    说明：职工总数中不含部领导、中层干部，中层干部考核优秀不包括分配的优秀指标数。

















附件2：


中国矿业大学
教职工年度业绩采集流程操作说明
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[bookmark: _Toc27002_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc25992_WPSOffice_Level1]

本流程用于教职工年度业绩采集，通过抽取人事、教务、研究生、科研等业务系统数据和导入业务部门提供数据的方式，为每位教职工提前准备年度业绩数据并展示，供教职工在线查看和确认。
建议使用浏览器：IE9以上、谷歌、火狐、360安全浏览器、360极速浏览器。
建议查看3中的重要通知。

1 [bookmark: _Toc533610957]登录方式
[bookmark: 5291-1528963279791]登陆方式一：打开学校办事大厅地址：http://ehall.cumt.edu.cn，使用统一身份认证账号登录网上办事大厅。（注：如果统一身份认证登陆密码不对，请带着校园卡或身份证到图书馆B816或者图书馆B820修改，密码修改咨询电话83592137、83592130）。
[bookmark: 1050-1528964172182][bookmark: _GoBack][image: 2018-09-25_093947]
图1 统一身份认证登录页面
登陆方式二：打开矿大主页，点击信息门户，使用统一身份认证账号登陆信息门户，点击办事大厅。
[image: ]
图2 信息门户中办事大厅图标位置
2 [bookmark: 7653-1528964154979][bookmark: _Toc533610958]操作说明
2.1 [bookmark: _Toc533610959]如何采集
教职工进入中国矿业大学网上办事大厅后，点击上方“人事处”栏目，页面下方列出“教职工年度业绩采集”流程（如图3），点击进入年度工作业绩采集界面（如图4）。
[image: ]
图3  在网上办事大厅查找教职工年度业绩采集流程
[image: ]
图4 教职工年度业绩采集数据展示界面
2.2 [bookmark: _Toc533610960]数据核对
教职工在数据展示界面对本人年度工作业绩采集数据进行核对，并选择页面左上方相应按钮进行下一步操作。
2.2.1 [bookmark: _Toc533610961]数据核对无误
教职工对年度工作业绩采集数据核对后，确认无误，点击页面左上角“业绩采集数据无误，下一步”按钮（如图5），进入下一步，填写个人年度工作总结与其他奖惩情况的填写界面（如图6）。
[image: ]
图5
填写年度总结与奖惩情况
[image: C:\Users\SKY\Desktop\填写年度个人工作总结 - 教职工年度业绩采集_看图王.png]
图6
填写完成个人年度工作总结及其他奖惩情况后，点击左上角“填写完成，提交”按钮（如图7），提交年度个人工作总结。
[image: ]
图7

承担教学工作的教职工，提交年度个人工作总结后将进入师德自评界面（如图8），进行师德自评，完成自评后点击左上角“完成自评，提交”按钮，提交后流程结束。
[image: C:\Users\SKY\Documents\Tencent Files\903680088\Image\C2C\J1}X7XD~Y0AH5IXWZTBKVKK.png]

图8
2.2.2 [bookmark: _Toc533610962]数据核对有误
教职工对年度工作业绩采集数据核对后，认为采集数据有误或者存在偏差，点击左上角“业绩采集数据存在偏差”按钮（如图9），进入下一步环节。
[image: ]
图9
打印年度业绩采集表，对于认为存在错误或偏差的数据，教职工可选择左上角“打印采集表，下一步”按钮（如图10），在打印界面点击“打印”按钮（如图11）打印表单，打印完成，关闭当前打印页面。
[image: ]
图10
[image: ]
图11
线下修改补充填写数据后和相关证明材料，分别汇总至各单位处理（见附件1《异议数据处理说明》），由各单位统一或批量统计提交反馈到对应业务部门对口负责人进行数据审核和修改。
	打印完成后，请点击“下一步”按钮（如图12），进入填写年度个人工作总结填写界面，继续进行个人总结填报（如图13）
[image: ]
图12
[image: ]
图13
	填写完成年度个人工作总结和其他奖惩情况信息后，点击左上角“填写完成，下一步”按钮（如图13）。
承担教学工作的教职工，提交年度个人工作总结后将进入师德自评界面（如图14），进行师德自评，完成自评后点击左上角“完成自评，提交”按钮，提交后流程结束。
[image: C:\Users\SKY\Documents\Tencent Files\903680088\Image\C2C\J1}X7XD~Y0AH5IXWZTBKVKK.png]

图14
3 [bookmark: _Toc533610963]重要说明
流程仅可以提交一次，流程提交完成之后，可在我的事项，进行中事项中查看（如图15）；如果未提交，但已做操作，可在我的事项，待办事项中查看（如图15）。提交流程之后，可在办事大厅再次重新打开流程，查看采集数据，但无需再做任何操作。
建议填写个人工作总结时，先在电脑中编辑好，再粘贴到流程文本框中，防止数据丢失。
[image: ]   
图15

4 [bookmark: _Toc533610964]附件1   《异议数据处理说明》
	采集数据项目
	异议数据处理方式
	处理部门

	人事基本信息、岗位信息
	核对并修改人事数据库
	人事处

	本科教学
	课堂教学
	讲课
	核对并修改教务系统
	各学院教学秘书

	
	
	实验
	核对并修改实验系统
	各学院教学秘书

	
	集中实习
	教学秘书汇总核对修改表
	教务统一汇总之后发给信息中心处理

	
	分散实习
	教学秘书汇总核对修改表
	

	
	课程设计
	核对并修改教务系统
	各学院教学秘书

	
	毕业设计
	教学秘书汇总修改表
	教务统一汇总之后发给信息中心处理

	
	本科教学研究项目
	教学秘书汇总修改表
	

	
	出版教材
	教学秘书汇总修改表
	

	
	发表教学论文
	教学秘书汇总修改表
	

	
	教学获奖
	教学秘书汇总修改表
	

	研究生教学
	研究生教学
	核对并修改研究生教务
	研究生院

	
	指导研究生
	核对并修改研究生教务
	研究生院

	
	研究生教学研究项目
	研究生院汇总核对修改表
	研究生院统一汇总之后发给信息中心处理

	科研工作及科研成果
	科研项目
	个人填写科研系统
	科研院审核

	
	出版专著
	个人填写科研系统
	各学院科研秘书审核

	
	发表科研论文
	个人填写科研系统
	各学院科研秘书审核

	
	科研获奖
	个人填写科研系统
	科研院审核

	
	专利
	个人填写科研系统
	科研院审核

	进修、挂职（借调、外派情况）
	人事秘书汇总核对修改表
	人事处统一汇总之后发给信息中心处理
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