附件2：     2016年年度考核与奖励工作日程安排

	时   间
	工  作  内  容
	责任对象

	2016.11.28-12.6
	1.学校研究确定2016年年度考核工作方案，形成文件下发。
	人事处

	2016.12.7-12.9
	2.各处级单位根据文件精神安排布置本单位年度考核工作，确定本单位年度考核工作小组成员名单。

3.各二级单位填写本单位在职教职员工参加考核人员名册和未参加考核人员名册，交到人事处人事科,核算领取本单位《年度考核指标下达通知》。
	各二级单位

	2016.12.10-12.22
	4.个人总结。

5.公开述职。

6.综合评价，拟定等级。
7.各二级单位将年度考核结果名册、申请直接评优人员情况汇总表、考核表、奖励审批表等签好意见并加盖公章后交人事处人事科。
	各二级单位合理安排时间，及时做好各环节工作

	2016.12.23-

2017.1.4
	8.全校考核工作情况汇总。

9.初审直接定优情况
10.审查考核拟定优秀人员在科技、教务等方面是否有违法、违纪情况。
	人事处、科技处、教务处

	2017.1.5-1.12
	11.审定考核结果。
	校考核工作领导小组

	2017.1.13-1.17
	12.信息反馈。

13.获优秀、嘉奖人员张榜公示。
	人事处

	2017.1.18-1.20
	14.发文。
	人事处


