管理工勤岗位人员    年度考核评价表
 (部 门 评 价)
	部门:
	         姓名：             岗位：                    年  月  日

	项目
	考     核     内     容 
	等   次
	得分

	
	
	A
	B
	C
	D
	

	思想                                                                                                 政治                                                                                                                表现
	1、坚持党的路线方针政策
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2、遵纪守法,遵守学院各项规章制度
	　
	　
	　
	　
	

	
	3、爱岗敬业,尽职尽责,作风正派
	　
	　
	　
	　
	

	
	4、廉洁自律,克己奉公,坚持原则,秉公办事
	　
	　
	　
	　
	

	工作                                                                                                态度
	1、忠于职守,树立为人民服务意识
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2、服从工作安排,积极承担工作任务
	　
	　
	　
	　
	

	
	3、团结协作,顾全大局,勇于奉献
	　
	　
	　
	　
	

	工作                                                                                                纪律 
	1、不迟到,不早退,不旷工,坚守工作岗位,
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2、按时参加组织活动,政治学习
	　
	　
	　
	　
	

	
	3、积极参加学院组织的各项文体、公益等活动 
	　
	　
	　
	　
	

	
	4、着装得体，言行文明
	　
	　
	　
	　
	

	工作                                                                                                能力                                                                                                                  方法
	1、注重理论、业务学习，努力提高自身综合素质，熟练掌握运用本岗位所需的管理技能和专业理论知识
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2、按部门要求，合理安排岗位工作目标计划，并严格执行
	　
	　
	　
	　
	

	
	3、能独立完成岗位职责任务，不断积累实践经验
	　
	　
	　
	　
	

	
	4、表达能力强，协作能力强，工作方法得当，能积极主动创造性地开展工作
	　
	　
	　
	　
	

	工作                                                                                                实绩
	1、工作任务饱满，紧张正常有序地开展工作
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2、认真履行岗位职责，按计划完成目标任务
	　
	　
	　
	　
	

	
	3、协作同事完成相关工作任务     
	　
	　
	　
	　
	

	
	4、工作效率高，时间观念强，服务质量高      
	　
	　
	　
	　
	

	
	5、认真负责，实事求是填写“工作日志”、总结全年工作    
	　
	　
	　
	　
	

	附加分
	获国家、省部、厅、校级荣誉各计10、8、6、4分

（不加入合计）
	
	合  计
	

	
	
	
	小组调整后
	

	说                                                                                                                                                                                       
                                                                                                                                                                                        明
	1、各部门正副职负责人共同对工作人员五个项目20条内容实事求是地给出对应评价等次，计算出平均成绩。                                       

2、计算分值：A：5  B：4.5  C：3.5  D：2.5。                              

3、部门评价初始分要经考核小组用“均值平移偏差调节矫正法”调整，占年度考核总成绩的50%。                             

4、年度考核综合（不含附加分）排名相同时，按附加分区分名次。                                                                                                      


 部门负责人（签名）：

管理工勤岗位人员    年度考核评价表
 (分 管 院 领 导 评 价)
	部门:
	          姓名：            岗位：               年  月  日

	项目
	考     核     内     容
	等  次
	得分

	
	
	A
	B
	C
	D
	

	思想                                                                                                 政治                                                                                                                表现
	1、坚持党的路线方针政策
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2、遵纪守法,遵守学院各项规章制度
	　
	　
	　
	　
	

	
	3、爱岗敬业,尽职尽责,作风正派
	　
	　
	　
	　
	

	
	4、廉洁自律,克己奉公,坚持原则,秉公办事
	　
	　
	　
	　
	

	工作                                                                                                态度
	1、忠于职守,树立为人民服务意识
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2、服从工作安排,积极承担工作任务
	　
	　
	　
	　
	

	
	3、团结协作,顾全大局,勇于奉献
	　
	　
	　
	　
	

	工作                                                                                                纪律 
	1、不迟到,不早退,不旷工,坚守工作岗位
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2、按时参加组织活动,政治学习
	　
	　
	　
	　
	

	
	3、积极参加学院组织的各项文体、公益等活动 
	　
	　
	　
	　
	

	
	4、着装得体，言行文明
	　
	　
	　
	　
	

	工作                                                                                                能力                                                                                                                  方法
	1、注重理论、业务学习，努力提高自身综合素质，熟练掌握运用本岗位所需的管理技能和专业理论知识
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2、按部门要求，合理安排岗位工作计划，并严格执行
	　
	　
	　
	　
	

	
	3、能独立完成岗位职责任务，不断积累实践经验
	　
	　
	　
	　
	

	
	4、表达能力强，协作能力强，工作方法得当，能积极主动、创造性地开展工作
	　
	　
	　
	　
	

	工作                                                                                                实绩
	1、工作任务饱满，紧张正常有序地开展工作
	　
	　
	　
	　
	　

	
	2、认真履行岗位职责，按计划完成目标任务
	　
	　
	　
	　
	

	
	3、协作同事完成相关工作任务     
	　
	　
	　
	　
	

	
	4、工作效率高，时间观念强，服务质量高      
	　
	　
	　
	　
	

	
	5、认真负责、实事求是地填写“工作日志”、总结全年工作    
	　
	　
	　
	　
	

	说                                                                                                                                                                                   明
	院领导评价总分；
1、该表由分管院领导对该同志五个项目20条内容给出对应等次；
2、由小组计算分值：A：5  B：4.5  C：3.5  D：2.5，合计得出  
3、院领导评价分占该同志年度考核总成绩的20%。
	合计
	


分管院领导（签名）：

管理工勤岗位人员     年度考核民主测评表
    部 门：                               部门负责人：       
	  内容及
	思想政治表现
	工作态度
	工作纪律
	工作能力方法
	工作实绩
	得分

	     等次
	
	
	
	
	
	

	姓  名 　 
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	A
	B
	C
	D
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	说



明
	  一、五项测评内容：                                                                                                                                                                                                                                                   

	
	  1、思想政治表现: (1)坚持党的路线方针政策；(2)遵纪守法,遵守学院各项规章制度；(3)爱岗敬业,尽职尽责,作风正派；(4)廉洁自律,克己奉公,坚持原则,秉公办事。

	
	  2、工作态度: (1)忠于职守,树立为人民服务意识；(2)服从工作安排,积极承担工作任务； (3)团结协作,顾全大局,勇于奉献。

	
	  3、工作纪律:(1)不迟到,不早退,不旷工,坚守工作岗位；(2)按时参加组织活动,政治学习；(3)积极参加学院组织的各项文体、公益等活动；(4)着装得体，言行文明 。

	
	  4、工作能力方法:(1)注重理论、业务学习，努力提高自身综合素质，熟练掌握运用本岗位所需的管理技能和专业理论知识；(2)按部门要求，合理安排岗位工作目标计划，并严格执行； (3)能独立完成岗位职责任务，不断积累实践经验；(4)表达能力强，协作能力强，工作方法得当，能积极主动、创造性地开展工作。 

	
	  5、工作实绩: (1)工作任务饱满，紧张正常有序地开展工作；(2)认真履行岗位职责，按计划完成目标任务；(3)协作同事完成相关工作任务；(4)工作效率高，时间观念强，服务质量高；(5)认真负责，实事求是填写“工作日志”、总结全年工作。

	
	  二、请参加测评者不记名对表中所列被测人员实事求是、客观公正地作出评价，按五项考核内容从四个等次选一项在对应格内划“√”。

	
	  三、各等次分值   A：20   B：18   C：14   D：10                                         

	
	  四、由考核小组去掉最高最低分各10%后取平均值为该同志测评分；                                 

	
	  五、群众测评分占该同志年度考核总成绩的30%。


考核小组（支部）：                 组长（支部书记）：                  年  月  日
管理工勤岗位人员    年度考核成绩排名表
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考核小组(支部)：                  组长（支部书记）：              年   月   日
	姓  名
	分管院领导评价    成绩（占20%）
	民主测评             成绩（占30%）
	部门评价            成绩（50%）
	总 分
	排 名
	是否排前30%
	备注
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