附件4：

填报考核材料说明

为使2013度考核工作更加规范有序，提高工作效率，现将2013考核登记表填写和报送有关要求说明如下：

第一：考核登记表（自行打印表格，格式为A4或A3纸张），未按要求填写者一律退回；

第二：封面单位仅填写所在单位的院（处、馆、部等）单位名称；

第三：考核等次分为优秀、合格、基本合格和不合格四个等次，其中基本合格和不合格的请在备注栏注明原因；

第四：专业技术人员考核登记表中最后一页主管领导或党组织意见栏由考核领导小组组长签名，并加盖单位公章；（此栏各单位填写）
第五：管理、工勤人员考核登记表最后一页主管领导评语和考核等次建议栏由考核领导小组组长签名，并加盖单位公章；（此栏各单位填写）
第六：专业技术人员考核登记表中最后一页考核委员会（小组）意见，由学校考核委员会负责给出；（此栏学校填写）
管理、工勤人员考核登记表最后一页单位意见由学校考核委员会负责给出；（此栏学校填写）
第七：专业技术人员考核登记表和管理、工勤人员考核登记表最后一页本人意见，务必提醒各参加考核的老师填写“同意”或“不同意”，并签署姓名；（此栏参加考核老师填写）
第八：各单位报送考核结果材料时，须按照考核结果汇总表人员顺序排好考核登记表；

其他未尽事宜，可致电8178068咨询。
