关于本年度职员职级评定工作的通知
各院系、各单位：
根据《南京大学职员职级评定办法（试行）》等文件精神，经学校研究，现将本年度管理岗位职员职级评定工作有关事项通知如下：

一、预申报。请具备任职资格和申报条件的人员向所在单位提出申请，由单位领导集体研究，确定初步人选并公示。各院系、各单位请于2015年5月28日前将初步人选及申报表送学校人力资源处。对于所推荐申报同一级别的人选，应进行排序。

二、资格审查。人力资源处在学校职员职级评定领导小组领导下对各单位推荐的预申报人选进行审核，确定正式申报名单。

三、正式申报。各单位请在2015年6月3日前将推荐评分表（须密封）和其他反映申报者思想政治素质、工作水平和业绩的有关材料（获奖证书、学历证书、撰写的管理文件及与本职管理工作相关的研究成果等）报至人力资源处。

四、述职评审。学校组成专家评审组，申报五级、六级、七级职员的人员将参加述职汇报（具体时间、地点和参加人员另行通知），申报八级职员的人员须提交书面述职汇报材料。 

五、长期在管理岗位工作的事业编制工人身份人员，本科以上学历，男满56周岁、女满46周岁本次可申报七级及以下职员岗位，除具备申报的基本条件外，还需具备下列任职资格和申报条件：

1、申报八级职员：在管理工作岗位年满十年；从事管理岗位工作以来年度考核均为合格及以上等级，并至少两次年度考核优秀； 

2、申报七级职员：八级职员任职年满五年；任现职以来年度考核均为合格及以上等级，并至少获二次年度考核优秀；任现职以来主持起草或制定的管理文件不少于3件。
六、在管理岗位工作的工人身份人员被评定为七级或八级职员后，其工人身份不变，其国家工资部分及地方性津（补）贴仍按工人兑现，但可享受同类人员校内待遇，退休后不再参照职员等级享受相关待遇。
七、转岗或调动进校人员原有任职资格和年限等条件由职员职级评定领导小组认定并满足任职资格和申报条件后可参加申报；其中具有非管理系列中级职称人员转管理岗满一年（12个月）后可直接申报七级职员。
附1：南京大学管理岗位职员职级评定申报表
附2：南京大学管理岗位职员职级推荐评分表
联系人： 周  恒               联系电话：83593309
联系邮箱： zhouheng@nju.edu.cn
南京大学人力资源处
                              二〇一五年五月十四日

附1-1：南京大学管理岗位干部职员职级评定申报表
	姓  名
	
	性 别
	
	出生年月
	

	单位
	
	进校时间
	

	学 历
	
	学 位
	
	学位取得时间
	

	职 称
	
	提职时间
	

	党政管理职务职级
	
	定职时间
	

	拟申请
职员职级
	
	人员身份
	

	主要工作业绩
	

	年度考核及获奖情况
	

	单位意见
	

	备  注
	


注：所有时间请均按**（年）**（月）格式填写；  人员身份请标注：干部、工人；
年度考核及获奖情况请填写任现职以来的情况；
拟申请职员职级一栏请填写：五级职员、六级职员、七级职员、八级职员。
附1-2：南京大学管理岗位工人职员职级评定推荐表
	姓  名
	
	性 别
	
	出生年月
	

	单位
	
	进校时间
	

	学 历
	
	学 位
	
	学位取得时间
	

	技术等级
	
	评定时间
	

	党政管理职务职级
	
	定职时间
	

	拟申请
职员职级
	
	人员身份
	

	主要工作业绩
	

	年度考核及获奖情况
	

	单位意见
	

	备  注
	


注：所有时间请均按**（年）**（月）格式填写；  人员身份请标注：干部、工人；
年度考核及获奖情况请填写任现职以来的情况；
拟申请职员职级一栏请填写：五级职员、六级职员、七级职员、八级职员。
尊敬的领导：您好！

请本着对学校事业和申报者本人负责的态度认真填写下表。德、能、勤、绩每项100分。请依据申报者的日常工作表现和工作业绩给予认真评分。填好后密封交我处培训发展办公室。谢谢！

附2：南京大学管理岗位干部职员职级推荐评分表
	姓  名
	
	申报职级
	 

	学  历
	
	单   位
	

	考察项目
	评定等级
	 评 分 标 准
	评 分 

	德
	优（90~100）
	政治思想过硬，求真务实，办事公道，顾全大局；具有乐于奉献，爱岗敬业的品格和廉洁奉公的思想素质。
	

	
	良（80~89）
	具备较好政治思想素养；工作态度端正，具有较强的责任感，较高的品德修养，教职工反映良好。
	

	
	中（60~79）
	政治思想表现一般，工作态度较为端正，教职工无不良反映。
	

	
	差（60以下）
	工作作风不够端正，自觉性差，无责任感，不思进取，群众反映差。
	

	能
	优（90~100）
	熟练掌握各项业务知识和技能，有创造性，文字和口头表达能力突出；具备出色的组织、协调和执行的能力。
	

	
	良（80~89）
	掌握各项业务知识和技能，有较好的文字和口头表达能力，较强的组织、协调和执行的能力。
	

	
	中（60~79）
	基本掌握各项业务知识和技能，有一定的文字和口头表达能力，具备一定的沟通协调和执行的能力。
	

	
	差（60以下）
	业务知识和技能掌握不够，缺乏工作所需的思维或表达能力。
	

	勤
	优（90~100）
	勤奋敬业，责任心强，工作非常认真细致，热情积极，任劳任怨，从不迟到、早退。
	

	
	良（80~89）
	工作认真负责，积极主动，有较强的责任心，不迟到、不早退。
	

	
	中（60~79）
	工作较为认真负责，服从安排，能坚守本职岗位，日常考勤基本合格。
	

	
	差（60以下）
	工作不够认真负责、纪律涣散，迟到、早退及脱岗现象时常发生。
	

	绩
	优（90~100）
	能高效、出色的完成本职工作，工作业绩名列前茅。
	

	
	良（80~89）
	能及时完成岗位目标，工作业绩较为突出，办事效率较高。
	

	
	中（60~79）
	能基本完成本职工作，工作业绩一般，无明显的工作失误。
	

	
	差（60以下）
	不能及时完成本职工作，办事效率低，工作业绩较差。
	

	备

注
	
	单位签字盖章

 年       月      日


