附件一：
2008年度部门考核工作日程安排

	序号
	时间
	工作安排

	1
	12月16日
	年度部门考核工作宣传和布置。

	2
	12月16-29日
	1．经民主、公开程序，完成参加考评的教职工代表推选；

2．完成部门工作总结（总结要求：须包括三部分内容、Word格式、A4纸纵向排列、宋体、标题为小二号字体、正文为小四号字体、须有落款时间）； 

3．完成在部门年度工作总结考评大会上使用的部门汇报稿制作（要求PPT格式，汇报限时8分钟）；
4．各有关职能部门准备好作为部门考核参考依据的材料，上网参考材料须经部门主管校领导签字确认。

	3
	12月30日

下午4:00前
	各部门将下列材料发邮件到人事处邮箱：

1．教职工代表名单；2．word格式的部门工作总结；3．各职能部门经主管校领导签字确认的材料书面稿送人事处、电子稿（word格式）。

	4
	1月5日
	各部门工作总结在人事处内网的“2008年部门考核专栏”进行公示，接受学校全体教职工的评议和监督，同时为参评人员的考评打分提供比较充分的依据与信息。   

	5
	1月8日
	各部门将ppt格式的部门工作考评大会汇报稿拷贝或发邮件到人事处邮箱。

	6
	1月9日
	部门工作考评大会，各部门按顺序进行汇报，汇报顺序按部门顺序进行，所有考评人员均须到场听取汇报；

参加人员：全体校领导、中层干部和参加考评的教职工代表。
会议时间和地点：另行通知

	7
	1月10日
	公布考核结果。


请各部门按照日程安排，及时完成各项工作。

人事处接收材料邮箱为rsgl@zufe.edu.cn

联系电话为：87557037

联系人：童夏雨

人 事 处    

二○○八年十二月十五日









