[bookmark: 正文]食品科技学院关于做好2016年年度考核工作的通知
各系、办公室：
现结合学校工作安排，将学院2016年年度考核工作有关事项通知如下：
一、目标与原则及考核基本内容参见学校文件
二、成立领导小组
学院成立2016年度年度考核工作领导小组，负责学院年度考核工作。领导小组成员设置如下：
组长：杨仁海 李 斌
成员：
向异之 张柱红 马美湖 徐晓云 何  慧 孙智达 潘思轶 熊善柏 陈福生 杨  宏
[bookmark: _GoBack]丁记峰以及各系主任及系党支部书记
考核领导小组下设工作小组，考核工作由学院办公室具体负责，成员包括丁记峰、崔丽红、苏铮、邵晋辉。
三、基本程序
（一）依照岗位职责进行个人总结，登陆华中农业大学校园信息门户，进入人力资源管理系统（网址http://pdc.hzau.edu.cn，详细操作见附件），如实填写并网上提交《华中农业大学教职工年度考核表》；
（二）述职考核
1.全体教授为单位进行公开述职，全体教授、学院领导、学院办公室主任、研究生教务员、研究生辅导员、本科生教务员、各系系主任、各教工党支部书记作为评委对教授进行投票评议，由学院办公室组织；
2.其余专业教师以系为单位进行公开述职、民主评议，由各系组织；
3.全体行政实验人员为单位进行公开述职、民主评议，由学院办公室组织；
（三）述职和民主评议后，上报考核结果、优秀推荐名单至学院办公室；
（四）学院确定个人年度考核结果并报人事处备案。
四、工作要求
（一）要将考核要求、优秀指标向本系（办公室）职工公开，教工个人考核登记表由本人签名。
（二）个人年度考核结果分为优秀、合格、基本合格、不合格四个等次。学院2016年度教工考核优秀指标为14个。教授考核和各系推荐优秀候选名单指标分配情况如下：
全体教授（22人）：3-4个
除教授外各系别：
食品科学系（18人）：2-3个 食品工程系（12人）：1-2个
食品化学系（5人）：0-1个   食品营养系（8人）：0-1个
食品生物技术与安全系（7人）：0-1个 食品微生物系（6人）：0-1个
行政实验（21人）：2-3个
除达到教职工考核“合格”要求之外，申报优秀须满足以下条件：
1.积极参与学院和系里的公共事务；
2.在教学、科研、社会服务等某一方面取得突出成绩。
有下列情形之一的，应定为基本合格或不合格：
1.全年旷工5天以上，或工作纪律涣散，消极怠工，造成较坏影响，经教育不改的，年度考核定为不合格；
2.缺乏履行岗位职责的能力，不能胜任本职工作，或不服从组织分配，不认真履行岗位职责，经批评教育仍不改的，年度考核定为不合格；
3.无正当理由，拒不参加考核的，年度考核定为不合格；
4.受到记过处分的，在受处分期间，年度考核定为基本合格或不合格；
5.受到降低岗位等级处分的，在受处分期间，年度考核定为不合格;
有下列情形之一的，不得被推荐为优秀：
1.年度内出现教学事故、安全事故的，年度内受到各类党纪政纪处分（含通报批评及以上）的；
7.在学院累计工作时间不到24个月、本年度在学院工作不超过10个月的；
8.未满足对应级别岗位所签订聘用合同所规定职责的。
（三）时间安排：
1.请各系在2017年1月5日前完成公开述职（教授述职时间由学院确定），确定考核结果和优秀候选情况上报学院；所有教职工1月8日前通过人力资源管理系统在线填写年度考核表。
2.学院根据各系上交考核情况，1月8日之前确定教职工考核等级。
3.各教职工根据学院确定的考核等次，8日之前登录系统，生成《华中农业大学教职工考核登记表》（A4正反打印即可）并打印签字上交各系，各系以系为单位于1月10日之前将交至学院办公室。
（四）所有参加考核人员务必登录人事信息系统进行相关考核工作。
五、未尽事宜由考核工作领导小组根据学校相关通知进行解释。
                                            

 食品科技学院
                                                                  2016年12月30日
             





附件：
人力资源管理信息系统考核工作操作指南
华中农业大学校园信息门户是对我校各种应用系统和信息资源的整合，通过统一访问入口，实现各种应用系统的无缝接入和集成。人力资源管理信息系统作为校园信息门户的重要组成部分，将承载人事管理，薪酬，考勤，职称申报，人才引进等功能，现将年度考核模块的使用做一介绍。
1.用户登录
各位老师在登录界面（如图1所示）输入用户名、密码、验证码即可进入单位管理首页。人事信息管理系统地址为：http://pdc.hzau.edu.cn，部分浏览器不兼容，可以尝试搜狗或者谷歌浏览器。
1.1 用户名与密码：所有用户名均为使用者本人职工号，职工号编号规则为：10504＋4位来校年份＋3位流水号（即工资号后3位)；初始密码为身份证上的出生年月日（8位），如果登陆不成功请尝试使用“12345678”做为密码。如无法登录请致电87284389
图1 校园信息门户
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1.2初次登录时可能会被浏览器拦截，请点击【继续浏览此网站】，操作不会对计算机产生额外的风险（如图2所示）。

                  图2


1.3登陆之后：下拉界面，选择选择“人事系统”，点击进入
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\439735257\QQ\WinTemp\RichOle\%Y99`21MVP`S)X}3YQ9H))7.png]
图3
2．操作说明
进入人力资源系统页面后，点击【年度考核】按钮，选中考核年度，接着点击【填写考核表】，随即出现年度考核表栏目，请逐条填写（从word文档复制到系统时，需要用快捷键，鼠标无法操作）并在页面最下端点击【保存】。核对无误后先选中考核年度，再点击【提交考核表】即完成个人填报过程。并请点击【打印考核表】，正反打印。
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