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南京航空航天大学后勤集团文件 

后集人字〔2011〕2 号               签发：杨名大 

 

 

关于做好 2010 年度后勤集团非事业编员工 

考核工作的通知 

各中心、部门： 

    为加强后勤职工队伍建设，全面、准确评价员工的思想作风和

工作业绩，根据《南京航空航天大学后勤集团非事业编员工年度考

核工作实施办法》（后集人字〔2011〕1 号），现就 2010 年度后勤

集团非事业编员工考核工作安排通知如下：  

一、考核对象  

1．2010 年 7 月 1日前后勤集团（在岗）的员工均在考核之列。  

2．符合实施办法中第十九条的人员不参加年度考核。 

二、考核内容及侧重点  

1. 年度考核内容  

依据岗位职责，对各类人员所应承担的后勤管理和服务工作的

完成情况进行全面考察，考核内容主要包括德、能、勤、绩四个方

面。  

2．考核侧重点  

考核侧重点是工作态度、劳动纪律、工作质量、操作技能和安全

生产、工作业绩等情况；  

三、考核等级  

各类岗位人员年度考核等级分为优秀、合格、基本合格、不合

格四个等次。具体要求参见实施办法。 

四、考核结果的使用 

1．年度考核结果存入个人档案，作为员工晋职晋级、评奖评优
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的重要依据。 

2．考核结果为基本合格或不合格者将予以告诫。在聘用期内有

两次年度考核不合格的，予以降聘、转岗直至解聘。在合同期内有

连续两年考核不合格者将予以解除劳动关系。 

3. 评优者给予 500 元的一次性奖励。 

五、考核工作的组织与实施  

1．考核工作由人力资源部和各单位协同实施。人力资源部负责

面上考核工作的协调，各单位负责考核的组织实施工作。考核程序

及时间安排详见附件 1。  

2．各单位成立考核工作小组，成员由中心领导、部门负责人及

职工代表组成，根据集团考核工作安排，明确本单位具体考核办法，

组织实施本单位的年度考核工作。  

3．参加考核人员应填写《后勤员工考核表》（见实施办法附件），

各单位填写《员工年度考核结果汇总表》（见附件 2）。 

六、注意事项  

1．各单位在对本单位职工确定考核等级后，需将结果反馈给本

人。  

2．各单位年度考核结果优秀比例不超过 10%。 

3．各类岗位员工考核表统一收齐存入个人档案，将考核结果汇

总表于 2011 年 1 月 12 日前报人力资源部，同时将汇总表电子版发

送至 wyr@nuaa.edu.cn。 

 

附件: 1.2010 年度考核工作时间安排 

       2.年度考核结果汇总表 

 

 

 

后勤集团 

二○一一年一月四日 

 

主题词：2010年  年度考核  通知
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附件 1 

2010 年度考核工作时间安排 
 

时间节点 工作内容及要求 负责单位 

1 月 8日前 
各单位进行考核动员，明确考核要求和操

作程序；员工自我小结，填写考核表。  
各单位  

1 月 11 日前 
组织员工考核，确定员工考核等级和结论，

并将结果通知本人。 
各单位  

1 月 12 日 考核结果汇总表报人力资源部。 各单位 

1 月 14 日前 
审核各单位对员工的考核结果，将评优结

果进行公示。 

集团考评工

作领导小组 

1月底前 考核表存入个人档案 各单位 
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附件 2 

后勤员工      年度考核结果汇总表 

填表单位：(公章) 负责人签名：             年   月   日 

序号 姓  名 员工编号 岗  位 
单位评定 

考核等级 
备  注 

1      

2           

3           

4          

5           

6           

7           

8           

9           

10           

11           

12           

13           

14           

15           

16           

17           

18           

19           

20           

21      

22      

23      

24      

25      

26      

27      

28      

29      

30      

注：评优人数需控制在规定的指标之内，事业编人员不计入基数不参加评优 


