[bookmark: _Toc358447620]校办企业总公司机关职工年度考核办法（试行）
   为客观、公正地评价总公司各部门的年度工作绩效，发挥岗位考核评价的激励作用，提高各部门工作的积极创新性，推进总公司各部门工作能更好地开展，现结合总公司目前的工作安排情况，制定本考核办法，不足之处有待共同完善。 
1. 考核对象
部门经理及全体职员。
二、考核原则
坚持实事求是、客观公正、民主公开、科学有效的原则，依据总公司年度工作目标、岗位职责的完成情况，对各部门经理及职员分别进行综合考核。
1. 考核内容
（一）、对部门经理年度工作的考核内容
1、思想政治方面。包括理论水平与政治素质，个人修养与道德品质，遵纪守法与组织观念，团结与全局观念，民主作风与群众观念等方面的情况。
2、工作作风方面。包括严格管理，敬业精神、奉献精神，清正廉洁、以身作则等方面的情况。
3、部门管理方面。包括组织领导能力，发现问题与解决问题的能力，以及正确的政绩观，科学决策、开拓创新等方面的能力。
4、团结协作方面。包括各部门之间的团结协作能力，互帮互助精神。
5、工作业绩方面。包括在履行部门岗位职责和完成工作目标中，完成工作任务的情况、效果和业绩。
（二）、对部门职员年度工作的考核内容；
1、思想政治方面。包括理论水平与政治素质，个人修养与道德品质，遵纪守法与组织观念，团结协作与全局观念等方面的情况。
2、工作作风方面。包括敬业精神，奉献精神，恪守职责等方面地情况。
3、岗位职责方面。包括在履行部门岗位职责和完成工作目标中，完成工作任务的情况、效果和业绩。
4、团结协作方面。包括各部门之间的团结协作能力，互帮互助精神。
5、开拓创新方面。包括在做好本职工作外能不断创新改进工作方法的能力，善于发现不断学习的能力。
1. 考核工作组
成立北京中石大新元投资有限公司年度考核工作领导小组：
组  长：总经理
成  员：部门经理、管理部门工作人员
成立北京中石大新元投资有限公司年度考核工作申诉小组：
组  长：副总经理 
组  员：部门相关工作人员
五、考核方式及流程
考核采取述职报告、民主测评相结合的方式。
（一）考核准备；
考核工作领导小组在广泛听取意见的前提下制定公司年度考核办法，并做好考核前的宣传和动员工作。
各部门根据考核要求做好本部门年度工作总结，撰写述职报告。
（二）召开述职报告大会；
述职报告大会由总公司统一组织召开，各部门全体工作人员参加。首先各部门经理代表本部门做述职报告，其次部门其他职员作个人述职总结报告。
部门经理对本部门的述职报告主要包括本部门的思想政治建设、工作作风、部门管理、团结协作、工作业绩，下一步工作设想等方面出发，就本人分管工作任务的完成落实情况，提高工作效率的措施和取得的效果，部门评价，存在问题与不足及今后的努力方向等方面进行阐述。
部门职员个人述职报告主要从思想政治、工作作风、岗位职责、团结协作、开拓创新等方面出发，就本人对于年度工作计划中分管工作任务的完成落实情况，工作创新、取得的成绩与效果，存在的问题与不足及今后的努力方向等方面进行阐述。
（三）民主测评；
民主测评由考核工作领导小组主持并实施，测评与述职同时进行。参加民主测评的人员根据各部门的述职报告，及实际工作情况和业绩，以不记名的形式填写《测评表》，此表由考核工作领导小组负责发放和回收，考核工作申诉小组负责唱票和记票，测评结果汇总上报考核工作领导小组。
测评所占比例及计算如下；
1、部门经理测评：总经理占40%，副总经理占20%，其他部门经理占20%，普通员工占20%。计算公式为；
测评成绩=总经理测评分×40%＋副总经理测评分×20%＋其他部门经理测评平均分×20%＋普通员工测评平均分×20%。
2、员工测评：总经理占30%，副总经理占15%，本部门经理占30%，其他员工占25%。计算公式为；
测评成绩=总经理测评分×30%＋副总经理测评分×15%＋本部门经理测评分×30%＋其他员工测评平均分×25%。
（四）考核结果的确定；
本次考核为定性考核，只作考核等级评定。
部门考核结果分为优秀、合格、基本合格、不合格四个等次。相应的
分数为90、80、70、50。
考核工作小组对考核对象的测评结果进行汇总审定。
考核结果于次周例会时公布。如有异议在一周内上报申述小组。
考核工作结束后，考核材料由人力资源部统一归档管理。
六、考核结果的运用
考核结果应作为职务调整、薪酬调整、奖惩等的重要依据。
（一）普通职员考核结果为良好（含）以上的，在总公司范围内予以表彰并奖励；
（二）经理层考核结果与其年终绩效奖挂钩，普通员工考核结果与其工资调整、岗位津贴、年终绩效挂钩；
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