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关于印发《一般管理和服务人员考核实施细则(试行)》的通知
各部门：

现将《一般管理和服务人员考核实施细则(试行)》的通知印发给你们，请结合实际，遵照执行。

    附件：1.一般管理和服务人员考核指标体系
       2.一般管理和服务人员德、能、勤、廉民主测评表
       3.一般管理和服务人员《年度工作绩效考评表》格式


2016年11月4日


  校长办公室                            2016年11月4日印发
一般管理和服务人员考核实施细则(试行)
一、考核指标体系

一般管理人员考核指标体系由德、能、勤、绩、廉五个一级指标构成。其中，“德”包括政治思想、道德品质、组织纪律和团结协作四个二级指标；“能”包括沟通表达、理论水平和业务能力三个二级指标；“勤”包括工作态度、劳动纪律和担当精神三个二级指标；“绩”为工作实绩，指岗位履职情况和工作任务完成情况；“廉”包括遵纪守法和廉洁自律二个二级指标。
各一、二级指标的分值，以及优秀、合格的具体标准等内容详见附件1。
二、考核方法与计分

（一）民主测评打分

“德、能、勤、廉”四个一级指标采取民主测评方式打分，测评表见附件2。
非教学部门的一般管理和服务人员民主测评中，部门负责人打分结果占30%，部门中层分管领导打分结果占15%，部门其他人员打分结果占15%，关联部门代表打分结果占10%，管理和服务对象代表打分结果占30%。上述安排中，若某部门仅设置一位中层干部的，该中层干部打分结果占一般管理和服务人员打分结果的45%。
教学部门的一般管理和服务人员民主测评中，部门负责人打分结果占30%，部门中层分管领导打分结果占15%，关联非教学部门代表打分结果占15%，所在部门的管理和服务对象代表打分结果占40%。
特殊部门的一般管理和服务人员民主测评中，打分人员及打分结果所占比重可根据实际作适当调整，由所在部门提出调整方案，报学校人事管理部门审定后执行。
（二）绩效考评评分

“绩”一级指标采取绩效考评方式打分。各部门根据学校年度工作计划，结合岗位工作职责和本部门年度工作任务安排，制定含相应分值（满分为100分）的一般管理和服务人员《年度工作目标考评表》（格式见附件3），由部门负责人签署意见并报相关职能部门审核通过后执行。其中，教学管理人员、实训管理人员由教学管理部门负责审核，其余人员由人事管理部门负责审核。
年末由一般管理和服务人员所在部门根据《年度工作考评表》，采取书面述职或会议述职等形式进行考评，考评结果即为一般管理和服务人员“绩”一级指标得分。
（三）年度考核得分

一般管理和服务人员年度考核得分由“德、能、勤、廉”指标民主测评得分与“绩”指标绩效考评得分合计而成，具体是：
年度考核得分=“德、能、勤、廉”指标得分+“绩”指标得分×60%。
三、年度考核得分要求

一般管理和服务人员年度考核结果设优秀、合格、基本合格和不合格四个等级。各等级考核得分要求如表1所示：
表1 一般管理和服务人员年度考核等级及分数要求
	考核等级
	分数要求

	优秀
	考核得分>85分，且排名位居前15%

	合格
	考核得分≥70分

	基本合格
	 70分>考核得分≥50分

	不合格
	考核得分<50分


四、其他

本办法由人事部门负责解释，自公布之日起实施。
附件1:
一般管理和服务人员考核指标体系
	一级指标
	二级指标
	分值
	优秀标准
	合格标准

	德
12分
	政治思想
	3
	参加政治理论学习积极
政治理论水平高、思想觉悟好
认真贯彻落实党的路线、方针、政策
	参加政治理论学习比较积极
政治理论水平比较高、思想觉悟比较好
能贯彻落实党的路线、方针、政策

	
	道德品质
	3
	社会公德好
职业道德高
个人品质好
	社会公德较好
职业道德较高
个人品质较好

	
	组织纪律
	3
	大局观念强
组织观念强
原则性强
	大局观念较强
组织观念较强
原则性较强

	
	团结协作
	3
	服务态度好
协作精神好
人际关系好
	服务态度较好
协作精神较好
人际关系较好

	能
10分
	沟通表达
	3
	口头表达能力强
写作水平高
善于与他人沟通交流
	口头表达能力较强
写作水平较高
较善于他人沟通交流

	
	理论水平
	3
	专业知识扎实
理论水平高
政策水平强
	专业知识较扎实
理论水平较高
政策水平较强

	
	业务能力
	4
	执行力强
专业技能和业务操作水平高
克服困难、解决难题和化解矛盾能力强
	执行力较强
专业技能和业务操作水平较高
克服困难、解决难题和化解矛盾能力较强

	勤
12分
	工作态度
	4
	积极主动
守时守约
尽职尽责
任劳任怨
	比较积极主动
能守时守约
能尽职尽责
比较任劳任怨

	
	劳动纪律
	4
	认真出勤
严格遵守劳动纪律
	按要求出勤
能遵守劳动纪律

	
	担当精神
	4
	勇于接受工作安排
敢于承担工作责任
	能接受工作安排
能承担工作责任

	绩
60分
	工作实绩
	60
	根据岗位工作职责完成情况、学校和部门安排的年度工作任务情况等打分。具体参考本办法第二大点考核方法与计分相关内容执行。

	廉
6分
	遵纪守法
	2
	严格遵守党纪国法
认真执行廉政规章
	遵守党纪国法
执行廉政规章

	
	廉洁自律
	4
	作风正派
秉公办事
不谋私利
不损害集体利益
	作风较正派
能秉公办事
能不谋私利
能不损害集体利益

	合计
	100
	
	


附件2:
一般管理和服务人员德、能、勤、廉民主测评表
	一级指标
	二级指标
	分值
	优秀
	合格
	基本合格
	不合格

	德
12分
	政治思想
	3
	
	
	
	

	
	道德品质
	3
	
	
	
	

	
	组织纪律
	3
	
	
	
	

	
	团结协作
	3
	
	
	
	

	能
10分
	沟通表达
	3
	
	
	
	

	
	理论水平
	3
	
	
	
	

	
	业务能力
	4
	
	
	
	

	勤
12分
	工作态度
	4
	
	
	
	

	
	劳动纪律
	4
	
	
	
	

	
	担当精神
	4
	
	
	
	

	廉
6分
	遵纪守法
	2
	
	
	
	

	
	廉洁自律
	4
	
	
	
	

	合计
	40
	
	
	
	


注：优秀、合格、基本合格、不合格等级分别按90%、75%、60%、45%计分。

附件3:
一般管理和服务人员《年度工作目标考评表》
部门：岗位名称：姓名：   年度：
	序号
	任务名称
	具体要求（时间、质量等）
	分值
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计
	100
	


注：本表根据个人岗位职责与年度工作计划编写。
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