附件1
机关、教辅、后勤、服务单位2019年度考核工作安排

根据学校考核工作整体安排，结合工作实际，现将机关、教辅、后勤、服务单位2019年度考核工作有关事宜安排如下：

一、考核程序
1.提交年度工作总结，进行公示（12月13日前）

各部门根据学校的战略目标、年度工作要点和部门工作职责对2019年度工作进行总结。党委组织部负责汇总各部门工作总结，并在校园网进行公示。
毕业生就业指导中心单独总结，参与年终述职，在党群部门进行独立测评；东风校区综合服务中心、校友总会办公室参与年终述职，在教辅附属部门进行测评。
2.召开年度考核工作汇报会，进行民主测评（12月17日）

党委组织部牵头召开组织机关、教辅、后勤、服务单位述职测评会。在机关、教辅、后勤、服务单位年度考核述职测评会上，各部门负责人汇报年度工作完成情况，原则要求PPT形式汇报，时间不超过5分钟；与会测评人员根据述职情况和平时了解，填写《机关、教辅、后勤、服务单位2019年度考核测评表》，对各部门进行现场测评打分。

3.学校年度考核工作领导小组对考核结果进行审核，提出考核等次初步意见。

4.考核结果经学校党委会议研究决定。

5.反馈考核结果。

6.表彰奖励。

二、考核分组
根据职能部门的工作性质，分三组进行考核。

第一组：党群部门（共10个单位）

党委办公室，党委组织部，党委宣传部，党委统战部，纪委、监察处，党委学工部、学生处，毕业生就业指导中心，离退休职工工作处，校工会，校团委。

第二组：行政部门（共16个单位）

院长办公室，人事处（教师发展中心、党委教师工作部），财务处，教务处，学科建设办公室，科技处，党委研工部、研究生处，国有资产管理处、招投标管理办公室，实验室与设备管理处，审计处，基建处，国际合作与交流处，招生办公室，改革发展研究中心，保卫处，教学评估中心。

第三组：教辅附属部门及后勤服务、校办产业等（共11个单位）

合作办学管理处（继续教育学院），后勤保障服务中心，科工贸实业公司、电机电器厂，图书馆，档案馆，学报编辑部，信息化管理中心，附属学校，校医院，东风校区综合服务中心、校友总会办公室，禹州实习实训基地综合服务中心。

三、有关要求
1.部门工作总结主要包括：围绕学校发展目标和年度中心工作任务，完成重点工作情况；履行部门职责完成日常工作情况；部门自身建设情况；存在不足与努力方向等内容。

2.部门工作总结字数一般控制在3000字以内，标题为“XXX 2019年度工作总结”小二号方正小标宋简体，一级标题为四号黑体，二级标题为四号楷体_GB2312加粗，三级标题为四号仿宋_GB2312加粗，正文为四号仿宋_GB2312，文档段落间距为固定值30磅。

3.部门工作总结须提交纸质（须用A4纸正反面打印）、电子版各1份，2019年12月13日前报送至党委组织部（科学校区办公楼432房间，邮箱：zzb@zzuli.edu.cn）。


