劳动合同制职工年度考核工作操作指南
请各二级单位结合本单位的相关管理办法具体落实劳动合同制职工的考核工作，关于考核档次的确定标准和考核结果的运用可参考以下内容。
一、考核档次的原则性标准
(一) 年度考核确定为优秀档次应当具备下列条件：
1.	思想政治素质高，理想信念坚定，贯彻落实党中央决策部署坚决有力，模范遵守法律法规及学校规章制度，恪守职业道德，具有良好的师德师风、社会公德、家庭美德和个人品德；
2.	 履行岗位职责能力强，精通本职业务，与岗位要求相应的专业技术技能或者管理水平高；
3.	公共服务意识和工作责任心强，勤勉敬业奉献，改革创新意识强，工作作风好；
4.	全面履行岗位职责，高质量地完成各项工作任务，工作实绩突出，对社会或者学校有贡献，服务对象满意度高；
5.	廉洁从业且在遵守廉洁纪律方面具有模范带头作用。
(二) 年度考核确定为合格档次应当具备下列条件：
1.	思想政治素质较高，能够贯彻落实党中央决策部署，自觉遵守法律法规以及学校规章制度和职业道德，具有良好的师德师风、社会公德、家庭美德和个人品德；
2.	履行岗位职责能力较强，熟悉本职业务，与岗位要求相应的专业技术技能或者管理水平较高；
3.	公共服务意识和工作责任心较强，工作认真负责，工作作风较好；
4.	能够履行岗位职责，较好地完成工作任务，服务对象满意度较高；
5.	廉洁从业。
(三) 教职工有下列情形之一的，年度考核应当确定为基本合格档次：
1.	思想政治素质一般，在贯彻落实党中央决策部署以及遵守职业道德、在师德师风、社会公德、家庭美德和个人品德等方面存在不足；
2.	履行岗位职责能力较弱，与岗位要求相应的专业技术技能或者管理水平较低；
3.	公共服务意识和工作责任心一般，工作纪律性不强，工作不积极，或者工作作风方面存在不足；
4.	能够基本履行岗位职责、完成工作任务，但完成工作的数量不足、质量和效率不高，或者在工作中有一定的失误，或者服务对象满意度较低；
5.	能够基本做到廉洁从业，但某些方面存在不足。
(四) 教职工有下列情形之一的，年度考核应当确定为不合格档次：
1. 思想政治素质较差，在贯彻落实党中央决策部署以及遵守职业道德、在师德师风、社会公德、家庭美德、个人品德等方面存在严重问题；
2. 业务素质和工作能力不能适应岗位要求；
3. 公共服务意识和工作责任心缺失，工作不担当、不作为，或者工作作风差；
4. 不履行岗位职责、未能完成工作任务，或者在工作中因严重失职失误造成重大损失或者恶劣社会影响，严重损害学校利益或声誉；
5. 在廉洁从业方面存在问题，且情形较为严重；
6. 违反国家法律法规，不遵守学校或二级单位规章制度；
7. 无正当理由不参加年度考核，经教育后仍拒绝参加的。
[bookmark: _GoBack]二、年度考核结果的使用建议
1. 年度考核结果作为单位调整劳动合同制职工岗位、工资，奖惩、晋升、劳动合同变更、续订、解除、终止等的依据;
2. 年度考核结果确定为基本合格档次的，责令作出书面检查，限期改进，同时该职工须参加相关培训; 
3. 年度考核结果确定为不合格档次的，即为不胜任工作，单位应责令职工作出书面检查，限期改进，同时该员工须参加相关培训，必要时进行调岗；累计两次被确定为不合格档次，可以按规定解除劳动合同;
4. 连续两年不确定档次的，视情况调整工作岗位;
5. 二级单位可以制定相应的管理细则，在日常管理中合理使用考核结果。

