	2011年机关教职工考评工作安排

	工作内容
	时间节点
	注意事项

	机关中层干部年度考核、机关部门考核
	12月30日前完成
	各阶段工作安排详见机关党委主页《2011年度机关部门和机关中层干部考核通知》

	机关教职工完成个人年终总结
	2011.12.19～2011.12.21
	1.请教职工按自身情况填写相应年度考核表。
2.个人文字材料不得包含涉密内容。

	机关教职工年度考核评优
	2011.12.21～2011.12.22
	1.各类岗位人员（不含中层干部）年度考核等级分为优秀、合格、基本合格、不合格四个等次。
2.请各单位将考核结果填入《教职工考核结果汇总表》。
3.各单位职工年度考核结果优秀比例不超过15%。
4.对辅导员的考核由学工部、研工部统一组织，考核结果不列入《教职工考核结果汇总表》。
5.《考核结果汇总表》中需注明本单位推优人员的排序。
6.学校派出人员需填写《年度考核表》并参加派出单位的年度考核。请挂职单位出具评价意见给派出单位，派出单位结合评价意见对派出人员进行年度考核。请将派出人员的《年度考核表》、挂职单位的考核意见一并报机关党委。

	提交教职工年度考核材料
	2011.12.21～2011.12.22
	1.各单位需提交《教职工考核结果汇总表》、《未参加考核人员情况汇总表》的电子文档和纸质材料（1份）及各类岗位人员《年度考核表》纸质材料（1份）。
2.纸质材料一律用A4纸、单面打印，并于22日（周四）前交至机关党委830办公室；电子文档请发至邮箱jgdw@nuaa.edu.cn

	召开机关党委会审核机关上报学校的评优人员名单
	2011.12.23
	


