附件

河南大学2015年度考核填报材料说明

一、年度考核表格请到人事处网页“综合管理”栏目中下载，考核者根据聘用岗位不同填写《管理、工勤人员年度考核登记表》或《专业技术人员年度（任期）考核登记表》，表格均用A4纸正反双面打印。

二、为方便存档保存，各种表格请用黑色钢笔、水笔填写或打印。

三、《管理、工勤人员年度考核登记表》（表一）和《专业技术人员年度（任期）考核登记表》（表二）中基本情况和个人总结须按要求如实填写；表一中“主管领导评语和考核等次建议”一栏，由单位分管领导填写，单位意见由单位考核领导小组填写并加盖单位公章（必须明确考核等次）；表二中“主管领导评语和考核等次建议”由学院教研室主管领导签署对考核者的综合评价，“单位意见”一栏由单位考核领导小组填写并加盖单位公章（必须明确考核等次）。两表中“本人意见”一栏均由本人在反馈考核结果后签字。 

四、“未确定等次或不参加考核情况说明”一栏填写考核等次为基本合格、不合格、未定等次、不参加考核等考核结果的情况说明，由单位考核领导小组注明原因并加盖单位公章。

五、各单位上报考核材料应包括：各单位考核领导组成员名单一份、单位年度考核结果登记表和年度考核审核登记表（均一式两份）、个人考核登记表；同时将单位年度考核结果登记表电子稿发送至hdrsc@henu.edu.cn。

