2010年度机关考评工作安排
	时 间
	内        容
	工作要求

	2010.12.28∣
2011.1.7
	1、机关“四好部门”建设考评

2、机关中层干部述职述廉考评

3、机关职工年度考核
	1、各单位领导按组织部、人事处文件要求，安排部署本单位及个人总结文字材料准备（详见学校通知）
2、 组织实施本单位职工的考核评优

	其中：
2010.12.28
∣
2011.1.4
	1、机关各单位完成“四好部门”建设自评报告（3000字以内）
2、中层干部完成个人述职述廉报告
3、机关科及以下人员完成个人年终小结
	1、单位和个人的文字材料均不得包含涉密内容
2、各单位四好部门《自评报告》纸质一份加盖公章12月29日交组织部，电子版发zzb@nuaa.edu.cn邮箱
3、机关中层干部、职工均需按自身情况填写述职报告或相应年度考核表。

	2010.12.30
∣
2011.1.7
	1.机关中层干部述职述廉分组及召集人
⑴ 党政办+ +发展计划处（庄群华）
⑵ 组织部+机关党委（陶勇）
⑶ 宣传部+工会（（张新明）

⑷ 学生处（王晖）
⑸ 人事处+人才中心（龚华军）
⑹ 研究生院+国际交流处+国教院（夏品奇）
⑺ 科技部+装备工程部（宋迎东）
⑻ 教务处（王成华）
⑼ 国资处+纪委、监察处（黄炳辉）
⑽ 财务处+审计处（雷江发）
⑾ 保卫处+保密处（张晓兵）
⑿ 基建处（邬沛雄）

2.以下参加校“四好部门”述职单位的负责人不再参加机关中层干部的分组述职

发展中心 团委  科协  信息中心 档案馆
评监办  高教所
3.以下4个单位确定开会时间后提前2天报组织部。

高新院  航天院  资产经营公司 国教学院
4.各单位职工考核由各单位在此期间自行安排
	1、各分组商定开会时间、地点后，召集人提前1天通知同组单位，测评结束后将测评结果（投票箱）报机关党委；

2、各单位职工年度考核推优名额按人事处文件15%比例测算，参加年度考核人员均计入考核评优基数（不含中层干部），考核结果汇总表中需注明优秀排序；同时各单位可按1名副处推荐中层干部评优名额报机关党委。（副处推优名单放在本单位职工考核结果汇总表）
3、所需提交的纸质材料： 
单位：《教职工考核结果汇总表》
《未参加考核人员情况汇总表》
 个人：《中层干部述职报告》

各类岗位人员的《年度考核表》
以上材料纸质各一份于1月7日前交机关党委,其中单位提交的两个汇总表和《中层干部述职述廉报告》、《中层干部考核登记表》等4表的电子文档发jgdw@nuaa.edu.cn 

	2011.1.10
	召开机关党委会：
1、审核机关上报学校的评优人员名单
2、初审中层干部（副职）推优建议名单
	


备注：1.参加中层干部测评的人员为各组所含部门的全体职工
2.各党支部书记主动联系召集人协商小组具体开会时间
机关党委 
2010年12月27日
