年度考核表格填写说明

一、事业编制

1、《年度考评表》：交纸质版
（1）管理类：

填写人：朱沛鹏、邓辉、王希申、马世国、夏文平

填写部分：个人信息部分（其中职称为“xx职员”）、职业道德、履行岗位职责情况、工作创新、参加校院公共服务和集体活动情况
（2）辅助系列类：

填写人：柴焕芳、王欣

填写部分：个人信息部分、职业道德、履行岗位职责情况、科研工作、参加校院公共服务和集体活动情况

（3）工勤类：

填写人：其余工勤岗事业编制员工

填写部分：个人信息部分（其中工作岗位填“后勤管理处饮食服务中心”、技术等级填“工勤技能三级”）、职业道德、履行岗位职责情况、技术革新、参加校院公共服务和集体活动情况
2、《年度考核登记表》：交纸质版与电子版
填写人：事业编制所有职工

填写部分：个人信息、个人总结、被考核人意见（个人填上同意、签上姓名，日期不要填写）
注意：A、所在单位填“后勤管理处饮食服务中心”

B、岗位名称及等级：专业技术岗位如：教授三级，讲师八级，高级会计师六级等。管理岗位如：五级职员，六级职员等。工勤技能岗位如：工勤技能三级岗位，工勤技能四级岗位等。

C、任现职时间：指现岗位等级的首聘时间
二、非事业编制填写《中心非事业编制工作人员年度考核登记表》
交纸质版与电子版

填写人：非事业编制管理1、2、3级、技术1级岗位

填写部分：个人信息、个人总结、被考核人意见（个人填上同意、签上姓名，日期不要填写）
A、 所在部门：XX部门
B、 岗位名称：经理、副经理、副食、面食、维修工等等

C、 岗位类别：管理X级、技术X级、普通X级
