宁夏医科大学人事处文件

宁医人字[2013]004号

★
关于做好2012年年终编制外用工人员考核工作的通知

各相关部门： 

   为了正确评价编制外人员的工作表现，激励编制外人员更加务实工作，保障学校各项工作顺利开展，根据《宁夏医科大学编制外用工人员工资发放办法》（宁医校发[2012]48号）规定，现将做好2012年年终编制外用工人员考核事宜通知如下： 

    一、考核原则

考核工作坚持以德绩并重、客观公正、规范有序、激励先进、鞭策后进、促进发展的原则。

二、考核范围
  现在岗并签订劳动合同或聘用协议的编制外用工人员（截止2012年12月30日工作未超过试用期三个月的编制外用工人员不参加考核）。
    三、考核内容
结合不同人员工作岗位职责，主要从服务意识、服务态度、工作表现、工作能力四个方面进行考核。

四、考核等次

（一）考核结果分为优秀、合格、基本合格、不合格四个等次，采取百分制考评方法。优秀：考核分为90-100分；合格：70-89分；基本合格：60-69分；不合格：59分及以下。   
（二）确定为优秀等次的人数一般掌握在编制外用工总人数的15%以内。具体优秀分配名额详见2012年年终编制

外用工人员考核优秀名额分配表（附表1）。

五、考核方法

（一）按照谁用工谁考核的方法进行考核。

（二）考核优秀的评选由考核小组负责人组织进行，考核小组分为后勤管理处考核小组、辅导员考核小组、其他岗位编外人员考核小组，分别由张生、马建荣、马晓东担任考核小组负责人。
六、考核程序

（一）考核动员。各部门负责人组织本部门编制外人员学习有关考核文件，做好人员考核思想动员工作。

（二）被考核个人述职。根据考核内容要求，写出年终工作总结，并述职，填写《考核登记表》。

（三）上报材料：考核小组负责人对分管部门编外人员在部门考核评鉴意见的基础上，形成等次意见，填入被考核人《考核登记表》内。各部门于2013年1月17日前将材料上报人事处。考核优秀须由相应考核小组负责人确认签字，各部门上报《考核名册》和《考核登记表》时，对评定为“基本合格”和“不合格”等次要附单行材料；对不参加考核的人员也要注明原因。

（四）考核结果的公示。人事处对拟确定为“优秀”等次人员在校内进行公示。

（五）考核结果的审核。人事处对各部门的考核结果进行审核，兑现考核工资。

 七、考核结果的使用
    1、根据考核结果发放考核工资（普工不发放考核工资）。
    2、对于考核为优秀的编制外职工，在合同期满后优先考虑续聘，对于考核不合格的编制外职工，合同期满后不再进行续聘。
    八、考核时间安排
编制外人员考核工作从2013年1月16日开始，2013年1月21日结束。各部门须在18日前将《考核名册》和《考核登记表》上报人事处劳资科。

九、考核过程中有任何问题、意见请及时与人事处劳资科联系。

附件：1. 2012年年终编制外用工人员考核优秀名额分               

      配表（附表1）

 2. 2012年年终编制外用工人员考核时间安排表

（附表2）

 3. 2012年年终编制外用工人员考核登记表（附

 表3）

 4. 2012年年终编制外用工人员考核名册（附表

 4）
                                宁夏医科大学人事处
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