年度考核及表格填报注意事项

（一）表格填写
1、请各单位向考核人员强调严格按照填表说明填写、打印年度考核表；
2、请单位将年度考核表与考核结果表进行对照，核对是否有纸质表格遗漏，是否有考核结果错填（年度考核表与考核结果表中等第不一致）；

3、请核对年度考核表中被考核人的签名是否用的是黑色签字笔（打印体、电子签名、蓝色水笔、圆珠笔均不符合要求）；

4、请核对“单位考核意见”一栏中的领导签名（除领导本人的考核表外，其余可用领导的签名章）、日期和单位公章是否完整，单位公章及领导签名不能盖到表格外。
5、考核对象为外国专家，不会书写汉字的可不填写考核表，但单位仍应考核，并在汇总表中反映其年度考核等第。
（二）考核

1、各单位在布置此项工作时，要注意先研读学校文件《苏州大学教职工年度考核和岗位聘任考核工作的实施意见》（苏大人[2006]36号），注意其中的指标分配等细节，尤其是实施细则中：

（1）第二条的第4-8点；

（2）第二条中关于基本合格、不合格等第确定的依据；

（3）第二条的第16点；

（4）第四条中关于优秀指标的分配和使用；
（5）第四条的第6点。

等等。

2、涉及到阳澄湖校区的人员，要严格根据学校的通知精神执行。
3、汇总表中不包含目前仍在国外访学的考核对象，所在单位应通知上述考核对象回国后及时补交年度考核表。

4、考核对象如不在国内或无法参加考核，所在单位应邮件或电话告知考核事宜，年度考核表可后续补交。单位在考核汇总表的备注栏中应予以注明同时要体现考核等第。
（三）其他

1、年度考核纸质表格上交时必须按照汇总表的排列顺序依次排好后交上来，电子汇总表的顺序和内容（工号、姓名、备注）不要随意更改。
2、考核人员以人事处提供的名单为准。考核过程中有问题的，请尽快和我科联系。
联系电话：67503148 67503249
