             2013年度管理与教辅单位工作绩效考核工作安排

	考核项目
	考核子项目
	上交材料内容及工作要求
	上交材料时间或任务完成时间
	材料接收部门

及接收人
	备注

	管理与教辅单位自评
	
	自评表、年度工作总结（含电子稿）
	2013．12．25
	办公室王现红
	

	党建工作
	1.1领导班子建设
	各单位组织民主测评（与中层干部年度考核同时进行），具体时间由各单位上报组织部
	2013．12．30
	组织部张云
	

	
	1.2组织制度建设
	党政联席会记录本、三会一课记录本
	2013．12．25
	组织部张云
	

	
	1.3思想政治工作
	1.党总支中心组、党员、教职工学习台账；

2.党总支台账。
	2013．12．25
	宣传部刘辉
	

	填写重点工作完成情况统计表并附佐证材料
	
	经主管领导签字后上交（含电子稿）
	2013．12．25
	办公室王现红
	

	日常工作
	
	1.部门工作会议记录及考勤；
2.获得集体荣誉统计表及证书原件复印件；
3.工作创新统计表及相关证明材料。
	2013．12．25
	办公室王现红
	


备注：

1.管理与教辅单位重点工作已于2013年4月10日在学校网站“通知公告”栏中公布；
2.若有疑问，请与绩效考核工作办公室或材料接收部门联系咨询。

（管理与教辅单位）2013年度重点工作完成情况统计表
	序号
	2013年度重点工作内容
	完成情况说明

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


 主管领导签字：                       注：重点工作完成情况佐证材料与本表一并交办公室
