
各位主任，提交考核材料时请注意：
一、《考核工作审核备案统计表》：一式一份，负责人签字并加盖单位公章。注意阅读表格下填写说明；
二、《优秀、基本合格、不合格和未参加考核人员名单》：一式一份，负责人签字并加盖单位公章。注意！见习期工作人员（2019年新入职新参加工作且无工作经验职工）不属于未参加考核人员；
三、《先进工作者基本情况登记表》：一式一份，负责人签字并加盖单位公章。请务必注明优秀类别（校级/院处级）；

四、《年度考核表》：一式两份。考核结果为优秀、基本合格、不合格的人要提交人事处两份，合格的人提交人事处一份，单位办公室留存一份。需要各单位自行列一张名单，将所有考核表按名单顺序排列，建议考核结果为优秀的人员考核表在前。填写时注意精简内容，保证表格样式完整；
五、《先进工作者审批表》：一式两份。注意区分校级先进工作者和院处级先进工作者审批表不同。填写此表时，尽量精简内容，保证表格为一页单面打印。

六、打印《年度考核表》时务必注意左侧页边距，保证入档案时打孔装订不影响表格内容；
七、《年度考核表》背面所有需填写审批意见的栏（除最后一栏“审核备案意见”之外），均需相关人员填写意见并签字，标明“单位盖章”的位置请加盖单位公章；
八、《年度考核表》填写考核等次意见时，注意！！新入职新参加工作的，考核意见为“见习期不定等次”；新入职但原先有工作经验的，考核意见正常填写即可；病休人员，考核意见为“不定等次”；
九、评选为校级先进工作者的，提交个人事迹材料电子版及纸质版，包括1500字个人事迹版本、300字个人事迹版本、工作理念及个人照片（生活照或证件照均可，保证清晰度，照片只交电子版即可）。电子版材料发送至rsc@hebtu.edu.cn。为考虑宣传效果，事迹材料等务必请认真对待！
提交材料以《河北师范大学关于2019年教职工年度考核工作的通知》为准，本文档只起补充说明作用。


