湘勘416队发〔2016〕44号
湖南省地勘局四一六队
关于做好2016年职工年度考核工作的通知

队属各单位、机关各科室：

为进一步加强对职工年度考核工作的管理、监督和指导，根据《湖南省地勘局四一六队绩效考核办法》（湘勘416队发〔2014〕61号）文件精神，现就2016年度职工考核工作的安排及有关事项通知如下：
一、考核对象

考核对象为2016年度在编在岗工作人员（含与队已签劳动合同的编外人员）。

（一）6月30日以前工作岗位发生变动的按新岗位考核，原所在单位提出参考意见；6月30日以后岗位发生变动的按原岗位考核，现所在单位提出考核意见。

（二）已办理退休手续的职工不参加年度考核，其考核等次按合格确定。

（三）年内符合计划生育政策休产假的在岗女职工，一般定为合格等次。

（四）伤病事假累计超过考核年度半年的，不参加年度绩效考核，但应填写《职工年度考核登记表》说明情况，并由所在单位（科室）负责人签署意见。

（五）新进人员（含签劳动合同的编外人员）到岗未满一年的，只填写《职工年度考核登记表》，不确定考核等次。

二、考核内容 

考核实行百分制，将工作人员德、能、勤、绩、廉五个方面的内容，分解为工作态度、工作能力和工作业绩三大部分共七项指标进行考核，总分100分。考核对象要结合岗位职责履行情况及年度工作任务目标完成情况作好自我总结。

三、考核方法和程序

考核采取领导与群众、平时与定期、定性与定量相结合的方法。本次考核将全队各二级单位、科室分为19个考核分组（分组情况及各考核分组召集人名单见附件1），并按以下程序进行。

（一）自查自评。由各考核分组组长组织职工对照《416队工作人员绩效考核评分表》（见附件3），由个人进行自评自拟分数，并填写《年度考核登记表》。

（二）分组考评。各考核分组组长根据被考核人的自我总结和评分，结合其所在单位（科室）负责人的意见和平时了解掌握的情况，对照其所在岗位的职责提出复核得分，并根据考核结果拟定考核结论和等次，在《年度考核登记表》中“主管负责人或本单位考核组织评语和拟定等次意见”栏内，签署意见并签名。

中层干部计入所在单位（科室）职工总数，并与所在单位（科室）成员共同考核，考核结果报分管队领导，由分管队领导根据分组考核结果，结合平时了解掌握的情况确定等次。所有被考核人的最终考核结果由队绩效考核评定领导小组综合评定。

（三）综合评定。队年度绩效考核评定工作领导小组根据初评情况进行综合平衡确定考核得分和等次，其结论和等次记入《年度考核登记表》中“上级考核组织审定意见”栏内，由分管人事的队领导签名。

（四）公示备案。由队劳人科将考核结果进行公示。公示期内，被考核人如对考核结果有异议，可向劳人科反映情况，如情况属实的，由队绩效考核工作小组对其考核结果进行相应调整。公示期满无异议后，由劳人科根据考核结果予以兑现，并将相关材料整理存档。

四、考核等次的评定

年度考核结果分四个等次：优秀、合格、基本合格和不合格四个等次。其中优秀等次比例不得超过本考核分组职工总数的5%,可采取四舍五入的方式核算；合格等次比例大于或等于本考核分组职工总数的85%；基本合格等次比例小于或等于本考核分组职工总数的5%；不合格等次比例小于或等于本考核分组职工总数的5%。

（一）优秀：政治思想表现好，模范遵守国家的法律、法规及各项规章制度，廉洁奉公，精通业务、工作勤奋、爱岗敬业、责任心强、有改革创新精神，工作成绩突出，考评分数在90分以上的。 

（二）合格：政治思想表现较好，自觉遵守国家的法律、法规及各项规章制度，廉洁自律、工作认真负责、熟悉业务、能较好地履行岗位职责，完成工作任务，考评分数在70-89分的。

（三）基本合格：政治思想表现一般，组织纪律性和责任心不强，工作主动性、积极性不高，仅能基本完成本职工作，考评分数在60-69分的。

（四）不合格：考评分数在60分以下的。工作人员凡有下列情况之一的，考核等次为不合格：工作中有违法乱纪的；工作责任心不强，违反工作规定和操作规程，造成严重失误的；旷工或无正当理由逾期不归连续超过15天以上的、全年累计旷工30天以上的；工作中弄虚作假的；党风廉政方面有问题的；违反计划生育的；有其他严重问题的。

五、考核结果的使用

（一）考核结果作为工作人员岗位调整、薪级晋升、绩效工资发放及聘用与续聘管理的重要依据。

（二）考核结果作为评先表彰的基本依据，同时也作为专业技术人员和工勤技能人员申报参评上一级专技职务或工勤技能等级考评的条件。

（三）考核结果作为核算职工本年度基本奖励性绩效工资的依据，并由相关部门根据《湖南省地勘局四一六队绩效考核办法》第六章第十二条有关规定进行相应的奖励或处罚。

六、考核的组织管理

为切实做好年度考核工作，队成立年度考核工作小组。考核小组由队领导班子成员及机关各科室负责人组成。其职责为：（1）提出全队年度考核实施的具体意见；（2）组织、协调、指导、监督全队年度考核工作；（3）综合审定被考核对象的考核等次；（4）处理工作人员对考核结果不服的复核申请。

七、其他要求

（一）《年度考核表》可到劳人科领取，或直接在416队通知发布群群共享和416队网站下载。

（二）表格一律要求用A4纸双面打印，或用黑色墨水或蓝黑墨水、正楷体填写。

八、时间安排

（一）考核时间：2016年12月8日至2017年1月10日，请各考核分组组长于2017年1月10日前将职工个人《年度考核登记表》、《2016年年度考核结果汇总表》交至队劳动人事科。

（二）队年度考核工作领导小组综合审定时间另定。
附件：1．2016年年度考核分组安排表

2．2016年年度考核登记表

3．416队工作人员绩效考核年度评分表

          4．2016年年度考核汇总表

湖南省地勘局四一六队
2016年12月15日

	附件1

2016年年度考核分组安排表

	序号
	组合方式及部门
	人数
	召集人

	1
	办公室12人、宣传2人、工会3人、纪检1人、审计1人
	19
	吴龙敏、周素平

	2
	劳人科7人、财务科17人
	24
	邓斌、曾志英

	3
	经营科7人、设备管理科7人、离退休科5人、菜花坪3人
	22
	方高学、黄陵勤

	4
	总工办6人、地质环境院14人、全质办1人
	21
	朱貌贤、吴剑

	5
	东院物业22人；安全科3人
	25
	王学文、姜夏明

	6
	西院物业28人
	28
	肖国振

	7
	食堂2人、招待所2人、东院医务室4人、机械厂4人、深圳泵7人、数字中心6人、商店1人
	26
	曾昕辉、陈云华

	8
	职工医院10人、华科2人、矿山一院1人、矿山二院2人、菜花坪测试所2人
	17
	匡利香、刘正根

	9
	物探处11人、七处9人、十二处2人
	22
	吴述来、李宁

	10
	水工环21人
	21
	周锦忠

	11
	六处15人、三处10人
	25
	王军、孙锐

	12
	二处10人、四处12人
	22
	唐建高、赵坤

	13
	检测中心17人
	17
	潘保国

	14
	五处6人、十一处4人、长沙工程处6人、郴州工程二处4人、钻探工程处3人
	23
	谭建贻、张军

	15
	铁路勘察分院26人
	26
	许建新

	16
	岩土设计所4人、国际工程部1人、郴州一处3人、珠海勘察分院7人、工勘院中山分院1人、鸿盛工程处1人
	17
	王雄飞、杨青

	17
	地调所67人
	67
	张雄

	18
	测绘一组3人、测绘二组3人、测绘三组2人、株洲测绘院3人、三水分院6人、顺德分院7人、鹤山分院6人、上海测绘分院1人、勘察测绘院院部2人
	33
	刘应辉、曹海军

	19
	地理信息中心7人、测绘工程部6人、航测遥感中心10人、规划设计中心5人、
	28
	廖珊珊、彭万钦

	合计
	　
	483
	　


附件2

2016年年度考核登记表

	工作单位
	
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	现任职务
	
	专业技术职务
	
	文化程度
	
	政治

面貌
	

	职位名称
	
	职位代码
	

	自 我 总 结


	主管
负责
人或
本单
位考
核组
织评
语和
拟定
等次
意见
	               签名：
                              年     月    日                                    

	上级
考核
组织
审定
意见
	              签名：
                              年     月    日

	复
核
意
见
	              签名：
                              年     月    日

	备
注
	


附件3
	416队工作人员绩效考核年度评分表

	被考核人姓名：　　　　　　　　　　    部门：   　　　　　　　                 岗位：　　　　　　　　　　            日期：

	评价
目标
	评价标准及分值
	自评
得分
	科室考核得分

	工作态度(30分)
	工作
纪律
（10分）
	组织纪律性很差，经常无故旷工。（0~2分）
	组织纪律性较差，经常迟到早退。（3~4分）
	有一定的组织纪律性，能遵纪守规，偶有迟到早退现象，但不超过4次。（5~6分）
	组织纪律性较好，偶有迟到早退现象，但不超过2次。
（7~8分）
	组织纪律性非常强，能带头遵规守纪且能督促他人遵守，年度出勤全满。（9~10分）
	
	

	
	积极、
主动性
（10分）
	无责任心、工作不上进，挑三捡四，拈轻怕重，经常推诿。（0~2分）
	责任心不强，工作不积极，需经常督促才能完成工作（3~4分）
	有一定的责任心，能完成本职工作，需督促，且完成效果一般。（5~6分）
	责任心较强，能积极主动学习业务，提升能力，做好工作。（7~8分）
	求知欲强，注重提升综合素质；勇于挑战，不畏困难；为实现目标竭尽全力。（9~10分）
	
	

	
	外部
满意度（10分）
	外部评价很差，影响恶劣，抱怨投诉多。（0~2分）
	外部对其评价差，有抱怨。（3~4分）
	外部对其工作、服务评价一般。（5~6分）
	外部评价良好。（7~8分）
	外部评价非常高。（9~10分）
	
	

	工作能力(30分)
	计划
能力
（10分）
	计划无主次，没有合理安排时限和预计期望值。
（0~2分）
	计划主次和时限安排不合理，预计期望模糊。（3~4分）
	计划主次、步骤、内容、目标及时限安排简单。（5~6分）
	计划主次合理， 步骤、内容清晰、目标及时限合理，但没保障预案（7~8分）
	工作主次合理、步骤和内容清晰，预期目标和时限安排合理并且有保障预案。（9~10分）
	
	

	
	沟通
协调
能力
（10分）
	不沟通，不汇报；团体意识差，凡事只求自己方便合适，不推不动。造成相关工作无法开展。（0~2分）
	沟通少、存分歧，组织、汇报、协调或协助不积极，只考虑本职工作，对其他事情不闻不问，影响工作进度。（3~4分）
	沟通不够全面，在组织、协调、汇报或协助过程条中调理性差。（5~6分）
	沟通全面，在组织、协调、汇报或协助过程中条理中规中矩。有较强的团队精神，乐意为群体目标的实现做贡献。
（7~8分）
	充分理解领导的意图，积极与人沟通，有效化解矛盾，团队协作意识强，各方面条理清晰，有成效。（9~10分）
	
	

	
	执行
创新
能力
（10分）
	责任心差，不思上进，办事拖拉、推诿，工作方法不当造成工作无法开展。（0~2分）
	办事差错多，怕承担责任，办事效率低，影响工作进度。（3~4分）
	做事认真，脚跳实地，认真执行或服从工作安排。（5~6分）
	工作责任心强，办事认真、稳健，有一定的创新和改进思路。（7~8分）
	积极进取、脚踏实地、工作作风好；有较强的执行力和创新力，办事认真效率高；能开拓创新，与时俱进。（9~10分）
	
	

	工作成效
(40分)
	任务
完成
情况
（40分）
	不能按时按质完成本职
工作。（0~8分）
	能完成部分任务，完成质量不高。（9~16分）
	能基本完成规定的任务，但质量不高（17~24分）
	能按时按质地完成本职工作，但成绩不突出。（25~32分）
	能又快又好地完成本职工作，成效明显。（33~40分）
	
	

	工作态度　　　　　工作能力　　　　　工作成效　　　　　　总分：　　　　　考核等次：                            总分复核：
	队考评组审定
等次：
	

	被考核员工意见：                                                         被考核员工签名：                  劳人科：


附件4

2016年年度考核汇总表
考核分组：                                                                                年     月     日

	序号
	姓名
	性别
	学历
	职务职称
	岗位类别
	考核时段
	单位（科室）

拟定等次
	单位审定等次
	备注
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