关于认真做好学院2019年

工作人员年度考核工作的通知

学院各部门：

根据《湖南省农业农村厅办公室关于认真做好2019年厅系统工作人员年度考核工作的通知》（湘农办人〔2019〕189 号）文件精神，为了认真做好学院2019年度工作人员年度考核工作，现将有关事项通知如下：

考核范围、内容、方法

（一）考核范围

年度考核的对象为学院所有在编在岗人员和劳务派遣人员。新提拔任职的领导干部按现任职务进行考核。新进人员由现工作单位进行考核，原工作单位提供本年度内的有关情况。新录用未转正的工作人员，参加本年度考核，但在年度考核时只写评语，不确定等次。本年度因病（因公致伤除外）和事假累计超过半年，因私出国或非公派脱产学习时间超过半年，年度考核开始时已办理退休手续的人员，均不参加年度考核。

考核内容

对工作人员进行年度考核，要以工作人员职位职责和所承担

的工作任务为基本依据，全面考核德、能、勤、绩、廉，重点考

核政治素质和工作实绩。个人总结述职时，要把深入学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想和党的十九大、十九届二中、三中、四中全会精神，增强“四个意识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”，参加“不忘初心、牢记使命”主题教育等情况作为重要内容。对工作实绩、业务能力、担当作为、廉洁自律等方面的情况进行自我评价，要把是否符合忠诚干净担当的高素质专业化干部要求作为重要标准。

（三）考核方法

分为个人总结、述职测评、评定审核、表彰奖励四个阶段。

二、工作安排

（一）个人总结

2019年12月31日前，各部门工作人员进行全年工作的全面总结。在编在岗人员填写《年度考核登记表》一份、专业技术人员另需填写《专业技术人员年度考核登记表》一份，劳务派遣人员填写《劳务派遣人员年度考核表》或《劳务派遣人员专业技术人员年度考核情况登记表》。

（二）述职测评

1.2020年1月5日前，以部门为单位组织完成述职测评工作，并将相关表格（年度考核述职测评及考核结果汇总表，年度考核优秀统计表、优秀人员名单汇总表，年度考核登记表，专业技术人员年度考核情况登记表，省农业农村厅工作人员奖励审批表）在1月6日前交组织人事处汇总后,报学院审定。

2.2020年1月6日，在东湖校区图书馆报告厅举行由中层干部、正高职称人员、民主党派负责人、区以上“两会”代表参加的中层正职及以上领导干部述职测评大会；其中，学院党政主要负责人进行大会发言述职，述职时间不超过10分钟；其他中层正职及以上人员进行书面述职（述职材料2500字以内。院领导班子成员要将履行基层党建责任情况作为个人述职报告重要内容，单列一个部分；其他党员领导干部也要将履行党建工作责任情况作为述职的重要内容。并于2020年1月2日前将述职材料电子版发组织人事处邮箱：zzrsc7008@126.com。

3.民主测评分为优秀、称职、基本称职、不称职、不定等次五个选项，不受比例限制，参加测评人员认为被测评者符合哪项，就在相应项标记。

4.各部门负责人须参加所在部门的述职与民主测评，不参加所在部门评先评优，既不计入基数，也不占本部门名额。

（三）评定审核

1.学院领导班子成员的考核等次确定。优秀名额单独计算，学院党委根据年度考核有关规定要求，集体研究拟定考核等次上报意见，省管干部经省农业农村厅党组审核后报省委组织部审定，其他班子成员由省农业农村厅党组研究确定。

2.中层正职领导干部考核等次确定。优秀名额单独计算，由组织人事处综合汇总所在部门和集中述职测评结果，参考被考核对象日常工作中履行职责、完成任务、遵守纪律和党风廉政情况，提出考核等次的初步意见，经学院党委会研究后，报省农业农村厅党组审定。

3.其他人员的考核等次确定。各部门根据民主测评结果与被考核对象日常工作中履行职责、完成任务、遵守纪律和党建考核情况，按照分级分类原则，部门研究拟定上报意见，经组织人事处汇总，统一提交党委会研究后，报省农业农村厅党组审定。

4.各部门推荐的优秀等次人选，其民主测评优秀得票率须占部门总人数的50%以上。

（四）表彰奖励

确定为优秀等次的编内职工，由省农业农村厅给予嘉奖通报并颁发证书，学院按有关规定给予奖励，获得嘉奖以上奖励的在编职工需填写《省农业农村厅工作人员奖励审批表》一份。

劳务派遣人员年度考核优秀者由学院颁发证书，并按有关规定给予奖励。

三、有关问题的把握

严格按照有关要求，认真处理考核工作中的相关事宜，年度考核中其他未尽事宜明确如下：

本年度内受到本单位多项奖励的，按最高标准一次性发放奖金，不得重复发放。
2. 凡是没有参加学法用法考试或考试成绩不合格的，经补考仍不合格或无法参加补考的，不得确定为优秀等次。参加脱产培训考核不合格的，不得确定为优秀等次。

3. 因工伤或产假休假超过考核年度半年以上的，参加年度考核，可确定为称职等次。

4. 在年度考核开始时尚未办理退休手续的，应参加年度考核，已办理退休手续的，不再参加年度考核。

5. 受到党纪处分的，年度考核按照《关于受党纪处分的党政机关工作人员年度考核有关问题的意见》（组通字〔1998〕19 号）办理。

四、工作要求

（一）各部门要高度重视年度考核工作，主要负责人要亲自抓，切实提高认识，把它作为考核工作人员德才表现与工作实绩的重要依据，做到客观公正，注重实绩，讲究实效，以高度负责的态度确保此项工作的全面落实。

（二）各部门要坚持考核原则，严格考核程序和等次，严格控制优秀等次比例。

（三）请各部门要按照统一的时间要求认真组织考评考核工作，并按时上交相关的考核材料。

（四）学院辅助性岗位劳务派遣人员和临时性岗位劳务派遣人员纳入所在部门统一考核，部门辅助性岗位劳务派遣人数达5人及以上的，原则上至少评1个优秀，部门临时性岗位劳务派遣人数3人以上的评优指标单列。

（五）部门负责人应在个人年度考核表中签署意见，经学院领导班子会议研究确定考核等次后，职工本人要在被考核人意见栏内签字(签字不能打印)。表格要求用钢笔书写或用A4纸双面打印。

（六）各部门优秀指标数按照 “2019年度考核优秀指标分配表” 执行，相关表格请在附件中下载。

附件：1.2019年度考核优秀指标分配表

2.2019年度考核述职测评表

3.2019年度考核述职测评及考核结果汇总表

4.年度考核优秀统计表、优秀人员名单汇总表

5.年度考核登记表

6.专业技术人员2019年度考核情况登记表

7.劳务派遣人员年度考核表

8.劳务派遣专业技术人员2019年度考核情况登记表

9.省农业农村厅工作人员奖励审批表

湖南生物机电职业技术学院

                       2019年12月27日

附件1 
	 2019年度考核优秀指标分配表

	序号
	部门
	总人数
	部门正职
	部门参评人数
	在编及辅助性岗位人数
	临时性岗位
	评优指标总数
	备注

	
	
	
	
	
	小计
	编内其他
	辅助性
	评优数
	人数
	评优数
	
	

	1
	党政办公室(校友会)
	15
	1
	14
	10
	10
	
	2
	4
	1
	3
	临时性岗位闵文倩未纳入基数

	2
	组织人事处
	9
	2
	7
	7
	7
	
	1
	
	
	1
	

	3
	纪检监察室
	4
	1
	3
	3
	3
	
	1
	
	
	1
	

	4
	宣传统战部
	6
	1
	5
	5
	4
	1
	1
	
	
	1
	新录用人员王泽华未纳入基数

	5
	教务处
	16
	2
	14
	14
	8
	6
	2
	
	
	2
	新录用人员王苑未纳入基数

	6
	信息中心
	11
	1
	10
	6
	5
	1
	1
	4
	1
	2
	

	7
	学生工作部（处）
	18
	2
	16
	14
	12
	2
	3
	2
	
	3
	新录用人员欧阳紫榕未纳入基数

	8
	团委
	4
	1
	3
	2
	2
	
	
	1
	
	
	新录用人员彭怡佳，临时岗位赵璟源共2人未纳入基数

	9
	财务处
	13
	1
	12
	12
	7
	5
	2
	
	
	2
	新录用人员陈怡伶未纳入基数

	10
	内审处
	4
	1
	3
	3
	3
	
	1
	
	
	1
	

	11
	招生就业处
	6
	1
	5
	5
	4
	1
	1
	
	
	1
	

	12
	科研处（高职研究所）
	9
	5
	4
	4
	4
	
	1
	
	
	1
	学术委员会专职委员4人纳入科研处部门正职数计算

	13
	对外合作交流处
	4
	1
	3
	3
	1
	2
	1
	
	
	1
	

	14
	质量管理处
	4
	1
	3
	3
	2
	1
	1
	
	
	1
	

	15
	基本建设处
	6
	1
	5
	5
	5
	
	1
	
	
	1
	

	16
	资产管理处(招投标办)
	6
	1
	5
	5
	3
	2
	1
	
	
	1
	

	17
	后勤处
	32
	2
	30
	23
	21
	2
	4
	7
	1
	5
	黄波未纳入基数

	18
	保卫处
	21
	1
	20
	17
	17
	
	3
	3
	1
	4
	

	19
	离退休办
	7
	2
	5
	5
	5
	
	1
	
	
	1
	

	20
	工会办
	3
	1
	2
	2
	2
	
	1
	
	
	1
	

	21
	创新创业学院
	3
	1
	2
	2
	1
	1
	
	
	
	
	

	22
	图书馆
	24
	1
	23
	22
	14
	8
	4
	1
	
	4
	新录用人员丁亚玲未纳入基数

	23
	北山基地建设管理办
	3
	0
	3
	3
	3
	
	1
	
	
	1
	

	24
	商品房项目办
	4
	1
	3
	3
	3
	
	1
	
	
	1
	

	25
	继续教育学院
	16
	2
	14
	12
	4
	8
	1
	2
	
	1
	自聘6人未纳入基数

	26
	植物科技学院
	66
	2
	64
	60
	52
	8
	9
	4
	1
	10
	新录用人员姜伟程、屈成、张瑞成、刘思源、雷琼、刘奕，临时性岗位周芬芳共7人未纳入基数

	序号
	部门
	总人数
	部门正职
	部门参评人数
	在编及辅助性岗位人数
	临时性岗位
	评优指标总数
	备注

	
	
	
	
	
	小计
	编内其他
	辅助性
	评优数
	人数
	评优数
	
	

	27
	动物科技学院
	45
	2
	43
	41
	36
	5
	7
	2
	
	7
	新录用人员汤起武、申童，临时性岗位邹丽丽和张建国共4个未纳入基数

	28
	机电工程（农业装备制造）学院
	71
	2
	69
	65
	57
	8
	11
	4
	1
	12
	新录用人员李奇、王峰、郑可、郑亚明，临时性岗位人员姜辰，刘熠共6人未纳入基数

	29
	车辆工程（农业装备运用）学院
	25
	2
	23
	23
	18
	5
	4
	
	
	4
	新录用人员刘周博涵、舒鑫、郭雷共3人未纳入基数

	30
	经济贸易学院
	67
	2
	65
	60
	53
	7
	10
	5
	1
	11
	新录用人员母楠、唐容辉、黄雅婷、李慧 ，王伽共5人未纳入基数

	31
	信息技术学院
	40
	2
	38
	37
	32
	5
	6
	1
	
	6
	新录用人员许小龙、万清、高亚妮共3人未纳处基数

	32
	人文科学学院
	64
	2
	62
	60
	54
	6
	10
	2
	
	10
	新录用人员陈彦曌、黄江媚、尹思林,辅助性岗位王雨佳，临时性岗位许智晶共5人未纳入基数

	33
	思想政治理论课教学部
	27
	1
	26
	26
	26
	
	4
	
	
	4
	新录用人员郑竹萱未纳入基数

	34
	体育与艺术课教学部
	23
	1
	22
	22
	19
	3
	4
	
	
	4
	新录用人员孙铭、宋海宽共2人未纳入基数

	合计
	676
	50
	626
	584
	497
	87
	101
	42
	7
	108
	

	说明：

	1.省管干部参与省农业农村厅评优，不占用学院评优指标，也不列入学院评优基数；副院级领导、部门正职及学术委员会专职委员评优指标分别单列,不列入部门评优基数。                                                                         

	2.在编在岗职工和劳务派遣辅助性岗位人员合并计算评优基数,各部门在评优时劳务派遣辅助性岗位人员须占相应的评优比率；临时性岗位人员优秀指标单列。

	3.各部门评优基数3人的可列1个优秀指标。在编（含辅助性岗位人员）不足3人的，合并部门（不超过两部门）基数计算评优指标；临时性岗位人员不足3人的，一并列入所在部门人员总基数计算评优指标。

	4.部门辅助性岗位人员达5人以上（含5人），原则上至少评1名优秀。


附件2        

 2019年度考核述职测评表
（部门用）
	测评对象
	优秀
	称职
	基本称职
	不称职
	弃权

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件3 

2019年度考核述职测评及考核结果汇总表
部门（盖章）：                             负责人签字：
	序号
	测评
对象
	优秀
	称职
	基本称职
	不称职
	弃权
	考核
结果

	
	
	票数
	%
	票数
	%
	票数
	%
	票数
	%
	票数
	%
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件4
年  度  考  核  优  秀  统  计  表

部门（盖章）：                             负责人签字：               填报时间：      年  月  日

	         项目

单位
	应参加考核总人数
	实际参加考核人数
	未参加考核人数
	考核结果（人数）
	备注

	
	
	
	
	优秀
	称职
	基本称职
	不称职
	不定等次
	

	
	
	
	
	嘉奖
	三等功
	二等功
	一等功
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	年度考核获奖人员名单汇总表

	姓名
	性别
	职务/岗位
	获奖等次
	民主测评情况
	上两年考核结果
	备注

	
	
	
	
	参加测评总人数
	优秀

票数
	优秀

%
	2017年
	2018年
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件5

 年 度 考 核 登 记 表
工作单位：湖南生物机电职业技术学院                        考核年度：2019年度
	姓名
	
	性别
	
	政治面貌
	
	文化程度
	

	参加工作时间
	
	行政职务
	
	专业技术职务
	

	个 人 总 结




	主 评
管 价
领 意
导 见
	                             签名：
                                        年    月     日

	考 审
核 定
组 意
织 见
	                            签名：
                                        年    月    日

	考 复
核 核
组 意
织 见
	                            签名：
                                       年    月    日

	被 意
考   

核
人 见
	

	备
注
	


（A4纸双面打印）
附件6
专业技术人员 2019年度考核情况登记表

单        位： 湖南生物机电职业技术学院 
姓        名：                        
专业技术职务：                        
湖南省人力资源和社会保障厅制

	姓    名
	
	性   别
	
	工作岗位
	

	已获专业

技术职务

任职资格
	
	年   龄
	
	行政职务
	

	已聘专业

技术职务
	
	最高学历
	
	
	

	本人述职、含政治表现、学识水平、业务能力、工作实绩
	


	本年度完成的主要技术工作、创造发明及成果登记

	起  止

时  间
	项目、课题、成

果、教学等专业

技术工作名称
	工作内容及本人在

工作中起何作用

主持、参与、独立
	完成情况（获

何奖励、效

益或专利等）
	备 注

	
	
	
	
	

	本年度著作、论文及技术报告登记

	日  期
	名称及内容提要
	出版、登载、获奖

或在学术会议上

交  流  情  况
	合（独）著、译 著
	备 注

	
	
	
	
	


	出勤情况
	

	奖惩情况
	

	所在部门考核意见        
	部门领导：（签章）

年   月   日

	单位考核意见及结论
	单位：（签章）      

行政领导：（签章）                    年   月   日



	被考核人意见
	被考核人：（签章）                     年   月   日




附件7
劳务派遣人员年度考核表

工作部门：                               考核年度：2019年度
	姓名
	
	性别
	
	政治面貌
	
	文化程度
	

	参加工作时间
	
	岗位
	
	专业技术职务
	

	个 人 总 结




	主 评
管 价
领 意
导 见
	                             签名：
                                        年    月     日

	考 审
核 定
组 意
织 见
	                            签名：
                                        年    月    日

	考 复
核 核
组 意
织 见
	                            签名：
                                       年    月    日

	被 意
考   

核
人 见
	

	备
注

	


（A4纸双面打印）
附件8
劳务派遣人员
专业技术人员 2019年度考核情况登记表

单        位： 湖南生物机电职业技术学院 
姓        名：                        
专业技术职务：                        
	姓    名
	
	性   别
	
	工作岗位
	

	已获专业

技术职务

任职资格
	
	年   龄
	
	行政职务
	

	已聘专业

技术职务
	
	最高学历
	
	
	

	本人述职、含政治表现、学识水平、业务能力、工作实绩
	


	本年度完成的主要技术工作、创造发明及成果登记

	起  止

时  间
	项目、课题、成

果、教学等专业

技术工作名称
	工作内容及本人在

工作中起何作用

主持、参与、独立
	完成情况（获

何奖励、效

益或专利等）
	备 注

	
	
	
	
	

	本年度著作、论文及技术报告登记

	日  期
	名称及内容提要
	出版、登载、获奖

或在学术会议上

交  流  情  况
	合（独）著、译 著
	备 注

	
	
	
	
	


	出勤情况
	

	奖惩情况
	

	所在部门考核意见        
	部门领导：（签章）

年   月   日

	单位考核意见及结论
	单位：（签章）      

行政领导：（签章）                    年   月   日



	被考核人意见
	被考核人：（签章）                     年   月   日




（A4纸双面打印）
附件9

省农业农村厅工作人员奖励审批表

（2019年度）
	姓  名


	
	性  别
	
	出  生

年  月
	

	职务（专业技术职务）
	
	文  化

程  度
	
	政  治

面  貌
	

	单  位

性  质
	
	身  份
	
	参加工

作时间
	

	曾受何种奖励
	

	拟授予何种奖励
	

	主

要

事

迹
	

	主

要

事

迹
	

	所在单位

意    见
	                        年    月    日（盖章）

	上级主管

机关意见
	                        年    月    日（盖章）

	政府人事部门审核意见
	                        年    月    日（盖章）

	批准机关

意    见
	                       年    月    日（盖章）

	批准文号
	


注：身份系指公务员、职员、工勤人员；本表使用A4正反两面打印。
—8—
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