附件二：

2009年度科级干部及科级以下非

教学人员考核工作安排意见

各分党委、党总支

各单位、各部门：

根据《西安科技大学科级干部考核办法》（西科党发〔2007〕38号）、《西安矿业学院职工考核办法》（西矿字〔1999〕第034号）和《西安科技大学岗位聘任和校内津贴制度实施办法（修订）》（西科党发〔2009〕24号）文件精神，现将我校2009年度科级干部及科级以下非教学人员考核工作安排如下：

考核机构

（一）学校科级干部和科级以下非教学人员的考核工作分别由组织部和人事处牵头负责。

（二）各分党委、党总支成立由党政领导和工会、共青团负责人组成的考核工作领导小组，负责科级干部的考核工作和科级以下非教学人员考核结果的审核工作；各单位、各部门成立相应的考核工作小组，负责本单位、本部门科级以下非教学人员的考核工作。

二、考核办法

考核工作按照《西安科技大学科级干部考核办法》（西科党发〔2007〕38号）、《西安矿业学院职工考核办法》（西矿字〔1999〕第034号）、《西安科技大学岗位聘任和校内津贴制度实施办法（修订）》（西科党发〔2009〕24号）执行。

三、时间安排

（一）准备阶段（2009年12月21日～2009年12月28日）

1．各分党委（党总支）召开所属单位的科级干部和科级以下非教学人员会议，对考核工作进行全面安排。

2．被考核人准备述职报告（2009年12月28日前）。述职应按照考核办法的要求，分德、能、勤、绩、廉五个方面，围绕本单位、本部门及本人在学校各项工作的开展落实情况，对2009年1月至12月的工作进行实事求是地总结，肯定成绩，找出差距，特别是要突出目标责任的完成情况。

（二）考核阶段（2009年12月29日～2010年1月6日）

考核工作领导小组和考核工作小组按照考核办法的要求，分别对科级干部和科级以下非教学人员进行考核。科级干部以分党委（党总支）为单位进行述职、评议；科级以下非教学人员由各单位、各部门根据实际情况，以各单位、各部门或以科室为单位做工作总结，接受评议。

（三）总结上报阶段（2010年1月7日～2010年1月8日）

1.考核工作领导小组及各考核工作小组将被考核人的各项得分汇总并得出初步意见后，报组织人事部门审核与批复。科级以下非教学人员的考核结果，报本单位考核工作领导小组审定、批复，并由领导小组报人事处备案，同时报年度考核结果汇总表电子文档；科级干部的考核结果报党委组织部，由党委组织部报校考核工作领导小组、校党委审定。

2.被考核人的奖惩根据西科党发〔2007〕38号、西矿字〔1999〕第034号及西科党发〔2009〕24号文件的有关规定及校党委的考核结论，由有关部门执行。

四、几点要求

（一）年度考核是一项非常严肃的工作，其结果是教职工调整薪级工资、续聘、奖惩、职称评定的主要依据，各单位、各部门及各级被考核人员必须高度重视，认真填报考核表，做好考核各项工作。

（二）各单位必须严格按照优秀等次比例以及时间要求，组织完成好本年度的考核工作。考核工作务必在2010年1月8日前完成。

（三）考核优秀等次不得超过参加考核人数的13%，各单位必须对优秀等次的人员严格按照考核量化得分情况由高到低排序。

（四）2009年度所有新入校人员应参加本次考核，并给出考核结果。

（五）考核期间，所有科级干部和科级以下非教学人员必须坚守工作岗位，配合考核工作小组做好考核工作。若遇公差等情况，需提前向考核工作小组请假，获准后才能离开。
（六）未尽事宜由组织部和人事处负责解释。

请各单位、各部门在12月25日前到人事处领取《西安科技大学职工年度考核表》或从人事处网页下载（8K或16K版面，正反套印，请勿加页、更改表格格式）。科级干部考评表请到组织部网页下载。
附件:2-1. 科级以下非教学人员年度考核结果汇总表

附件:2-1
科级以下非教学人员年度考核结果汇总表
分党委(党总支)（盖章）：    
考核工作领导小组组长签名：                   填报日期：200  年   月   日 
	部门
	姓名
	职称
	量化考核得分
	考核结果
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


  注：本表一式两份，一份上交人事处（并提供电子版），一份由分党委、党总支留底。
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