附件1

饮食服务中心2016年度考核工作日程安排表
	序号
	日 期
	工作事项
	地点及注意事项
	工作人员

	1
	1月9日下午（周一）
	召开职工大会，下发考核工作通知，布置年度考核工作。
	中心三楼培训室
	李倩、赵亚楠

	2
	1月9日下午—1月10日上午（周一、二）
	1、事业编制职工填写《年度考评表》<考评表分管理类（附件2）、辅助系列类（附件3）、工勤类（附件4）>和《事业单位工作人员年度考核登记表（附件5）》（电子版及纸质版）；

2、非事业编制管理1、2、3级岗、技术1级岗职工填写《附6：饮食服务中心非事业编制工作人员年度考核登记表》（电子版及纸质版）。

1月10日（周二）上午11:00前，将以上表格的电子版及纸质版交人力资源部。
	各部门收齐后交人力资源部
	李倩、赵亚楠

	3
	1月10日上午（周二）
	上午12：00前将事业编制职工、非事业编制管理1、2、3级岗、技术1级岗职工《年度考核登记表》电子版在办公平台进行发布。
	办公平台
	李倩、赵亚楠

	4
	1月10日下午（周二）
	对管理1、2、3级岗、技术1级岗及事业编制职工进行考核小组内群众评分，各考核小组于下午5:00前将统计好的分数报人力资源部（附件8），进行领导小组评议，工作人员统分。
	各考核小组
	考核小组长、

李倩、杨艳丽、赵亚楠、吕蔷

	5
	1月11日上午（周三）
	上午8:30——10:00，部门述职互评及工作交流会，进行部门互评、领导小组评议，工作人员统分（中心班子成员及各部门管理1、2级职工参加）。
	中心三楼培训室
	李倩、杨艳丽、赵亚楠、吕蔷

	6
	1月11日下午（周三）
	对非事业编制其他岗位职工进行考评，各考核小组于下午5:00前将考核结果报中心人力资源部（附件9）。
	各考核小组
	考核小组长

	7
	1月12日上午（周四）
	统计汇总考核结果，交考核领导小组审定。
	
	李倩、赵亚楠

	8
	1月12日下午（周四）
	整理考核结果、考核材料，报后勤管理处。
	
	李倩、赵亚楠


