湖南大学人力资源处

关于做好2012年教职工年度考核工作的通知
各学院，校机关各部、处，各直附属单位：

为加强岗位管理，检查教职工履行岗位职责情况，客观评价教职工的德、能、勤、绩、廉，学校决定于12月下旬至元月上旬启动并完成2012年年度考核工作。现将有关事项通知如下： 
一、考核的组织实施

1.各单位根据《湖南大学教职工年度考核实施办法》（湖大人字[2007]3号）和学校有关文件精神，在进一步完善本单位考核实施细则的基础上，组织本单位年度考核工作。

2.按聘用合同考核。考查职工是否认真履行所聘岗位的职责、是否完成年度的目标任务、是否遵守劳动纪律，并在此基础上着重评价工作态度和工作质量。

3.定性与定量相结合。各单位可以根据具体情况采取同行评议、服务对象评议和领导评议等多种方式进行考核。

二、考核期限、等级、优秀比例及考核结果的使用
1.考核期限为2012年1月1日至2012年12月31日。

2.教职工个人年度考核结果分为优秀、合格、基本合格、不合格四个等级。

3.各单位考核结果为优秀的教职工比例控制在参加考核人数的20%以内。

4.考核结果作为聘用、晋升、奖惩、确定绩效奖励的依据。

三、有关要求与说明

1.各单位应在考核的基础上，对设岗科学性与合理性进行评估，并对管理与辅助岗位的设岗情况进行分析，分析报告于2013年4月底提交至人力资源处。

2.2012年年度考核分为教学科研岗位和管理与辅助岗位两类。年度考核表除需本人填写项目以外，其它数据均取自各相关管理部门管理信息系统，如发现数据/信息不全或有误，请到相应管理部门核实补充。具体情况如下：

	数据/信息
	管理部门

	基本情况表
	人力资源处 

	岗位职责（管理辅助人员）
	人力资源处

	全日制本科生教学，本科质量工程、教改项目
	教务处

	研究生课堂教学，指导研究生工作
	研究生院

	科研项目（在研），发表论文，收录论文，专利，著作及教材等，教学科研获奖情况等
	社科处、科研院

	入选人才项目及所获荣誉称号
	人力资源处


3. 根据“按岗考核”的原则，学校按聘任岗位设定了相应的考核表。下列人员按下述方式填报考核表：

①已聘至学院教学科研岗位但在校机关、直附属单位担任副处职领导职务的教师，填写教学科研人员考核表，参加所在学院的考核；
②具有教师资格但聘任在校机关、直附属单位担任正处职领导职务者，填写管理辅助人员考核表，根据组织部的要求进行考核；
③已转岗的教师按转岗后的岗位考核，原来所完成的教学科研业绩，由本人在考核表的“其他工作”栏目中填报。

4.尚未与学校签订聘用合同的人员，不能参加年度考核，请抓紧履行相关手续。

5.未参加年度考核的人员，不能调整薪级工资。

6.在“三期”的女职工参加年度考核，凡未违反计划生育政策有关规定、未受记过以上行政处分及其它违纪行为者，不能定为不合格等级。
四、考核工作时间安排

	日期
	工作项目

	2012年12月18日-28日
	2012年年度考核材料采取网上在线方式进行填写，可通过以下三种方式登录：
（1）网址登录：http://hrio.hnu.cn
（2）登录湖南大学人力资源处网站，点击“2012年教职工考核系统”

（3）登录湖南大学个人门户，点击“2012年教职工考核系统”

	2012年12月29日-2013年1月5日
	各单位组织对个人进行考核

	2013年1月12日前
	各单位报送以下材料到人力资源处人事科（电子文件请通过OA提交刘洁）：
(1)《2012年度个人考核结果汇总统计表》（由人事干事在考核系统中打印，单位签字盖章）

(2)《湖南大学教职工年度考核表》（由人事干事在考核系统中打印，单位签字盖章）


特此通知。
                                    人力资源处
2012-12-17






