
附件1：
干部年度考核测评打分标准

	考核项目
	考核内容

	德
	用习近平新时代中国特色社会主义思想武装头脑，增强“四个意识”，坚定“四个自信”，做到“两个维护”，提高政治站位，抗稳压实意识形态责任；具备良好的政治素质、社会公德、职业道德、社会公德、个人品德。

	能
	具有履行岗位职责的能力；具有专业的业务知识水平，积极解决和处理岗位工作中存在的问题，具备良好的协调沟通能力，有团队合作精神。

	勤
	具有工作责任心、良好的工作态度、优秀的服务质量、勤奋的敬业精神。

	绩
	能够全面履行岗位职责，尤其在疫情防控期间认真落实防疫政策，将疫情防控责任扛在肩上。

	廉
	具有踏实严谨的工作作风，能够廉洁自律。

	注：1、以上五项内容总分100分。打分最低分不能低于50分，最高分不能高于90分；不在分值范围的视为无效票。2、参考等级：优秀为80-90分，合格为60—79分，不合格为50-59分。


附件2
黑龙江财经学院员工2022年度考核登记表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	所在单位、职务
	
	来校时间
	

	个
人
总
结
	

	部门
考核
意见
	负责人签字（或名章）：     （公章）
            年    月    日
	学校
考核
意见
	  公章：        
          年    月    日


注：个人总结如果有附加页请正反面打印

附件3
黑龙江财经学院员工2022年度考核情况统计表

	序号
	人员类别
	总人数
	考核结果

	
	
	
	优秀
	合格
	不合格

	
	
	
	人数
	名单
	人数
	名单
	人数
	名单

	1
	副处级
	
	
	
	
	
	
	

	2
	助理级
	
	
	
	
	
	
	

	3
	科级
	
	
	
	
	
	
	

	4
	管理人员

（含无职级辅导员）
	
	
	
	
	
	
	

	5
	教师
	
	
	
	
	
	
	

	合  计
	
	
	
	
	
	
	

	不参加考核人员名单
	


年度考核领导小组组长签字（或名章）：                                                  日期：

附件4
机关联合测评组人员名单

一、名单（以下部门除负责人以外的全体成员）

党政办公室/外事办公室/发展规划处、党委组织部/党校、党委宣传部/党委统战部/精神文明办公室、学生工作部/学生处/武装部、团委、督查督办办公室、人事干部处、党委教师工作部/教师发展中心、财务审计处、教务处、教学质量监控中心（高教研究室）、评估工作办公室、继续教育处、科研处/校刊编辑部、信息技术处、招生工作处、毕业生就业指导中心/校友会、资产管理处、保卫处、总务处、饮食中心、图书馆、实验管理中心

二、任务

本组成员负责给机关各部门负责人测评
附件4
述职时间安排及顺序

	序号
	时间
	部门
	述职人

	1
	8:00
	党委组织部/党校
	李文彬

	2
	8:05
	党委宣传部/党委统战部/精神文明办公室
	皮天宇

	3
	8:10
	党委教师工作部/教师发展中心
	田月秋

	4
	8:15
	学生工作部/学生处/武装部
	冯玉龙

	5
	8:20
	团委
	李晓璇

	6
	8:25
	督查督办办公室
	鲍振忠

	7
	8:30
	人事干部处
	车承军

	8
	8:35
	财务审计处
	陈  峰

	9
	8:40
	教务处
	安慧姝

	10
	8:45
	教学质量监控中心（高教研究室）
	刘海涛

	11
	8:50
	评估工作办公室
	霍  琳

	12
	8:55
	继续教育学院
	鲁彦彬

	13
	9:00
	科研处/校刊编辑部
	郎奠波

	14
	9:05
	信息技术处
	耿海涛

	15
	9:10
	招生工作处
	董  波

	16
	9:15
	毕业生就业指导中心/校友会
	郭海峰

	17
	9:20
	资产管理处
	王云玲

	18
	9:25
	保卫处
	姚毓欢

	19
	9:30
	总务处
	赵伟国

	20
	9:35
	饮食中心
	郭少凯

	21
	9:40
	图书馆
	王春玲

	22
	9:45
	实验管理中心
	黎  明

	9:45—9:50
	休息

	序号
	时间
	部门
	述职人

	23
	9:55
	经济学院
	董雪梅

	24
	10:00
	
	于  水

	25
	10:05
	金融学院
	郭  强

	26
	10:10
	
	王  超

	27
	10:15
	会计学院
	梁静溪

	28
	10:20
	
	张永力

	29
	10:25
	管理学院
	冯  霆

	30
	10:30
	
	郭  晶

	31
	10:35
	财经信息工程学院
	葛  雷


	32
	10:40
	
	代晓霞

	33
	10:45
	艺术学院
	刘  阳

	34
	10:50
	
	冯  伟

	35
	10:55
	人文学院
	张雅秋

	36
	11:00
	
	孙铭壮

	37
	11:05
	通识教育学院
	麻秀丽

	38
	11:10
	马克思主义学院
	曲  澎

	39
	11:15
	体育军事教学部
	王维智

	11:20—13:30
	午休

	40
	13:30
	副校级领导
	李  怡

	41
	13:35
	副校级领导
	佟笑菊

	42


	13:40
	副校级领导
	董鲁敏

	43
	13:45
	副校级领导
	王玉峰

	44
	13:50
	副校级领导
	李宪平

	45
	13:55
	副校级领导
	庹  莉

	46
	14:00
	副校级领导/党政办公室/外事办公室/发展规划处
	徐  雷

	14：05
	校长、党委书记及述职人现场测评打分


附件6
述职报告排版格式

述职报告标题统一使用“**年度述职报告”格式，落款处标清部门全称、职务、姓名。

一、公文页边与版心尺寸

（一）页边距

上白边为：37mm±1mm

下白边为：35mm±1mm

左白边为：28mm±1mm

右白边为：26mm±1mm

（二）界边距

页眉为：20mm

页脚为：25mm

（三）版心尺寸

156mm×225mm(不含页码)

二、排版规格与印制装订要求

（一）排版规格

1.正文

对齐方式为两端对齐，段前首行缩进2字符，段前段后间距均为0行，正文中文字体使用3号“仿宋_GB2312”体字、西文字体使用3号“Times New Roman”体字，行间距固定值28磅，一般每面排22行，每行排28个字。

2.标题格式

（1）标题

无副标题时，中文字体使用2号小标宋体字、西文字体使用2号“Times New Roman”体字，段落里大纲级别选择1级，行距固定值35磅，首行无缩进，段前空2行，段后空1行。

含副标题时，中文字体使用3号“仿宋_GB2312”体字、西文字体使用3号“Times New Roman”体字，居中，首行无缩进，行间距为28磅，段前不空行，段后空1行。

（2）一级标题

中文字体使用3号黑体体字、西文字体使用3号“Times New Roman”体字，首行缩进2字符，例：一。

（3）二级标题

中文字体使用3号楷体体字、西文字体使用3号“Times New Roman”体字，首行缩进2字符，例：（一）。

（4）三级标题

中文字体使用3号“仿宋_GB2312”体字、西文字体使用3号“Times New Roman”体字，首行缩进2字符，例：1。

（二）页码

用4号阿拉伯数字标识，“Times New Roman”体字，置于版心下边缘之下一行，数码左右各放一条4号“一”字线，两条“一”字线与数字各间隔1字符。单页码居右，双页码居左。空白页和空白页以后的页不标识页码。

（三）制版要求

版面干净无底灰，字迹清楚无断划，尺寸标准，版心不斜，误差不超过1mm。

（四）印刷要求

双面印刷；页码套正，两面误差不得超过2mm。印品着墨实、均匀；字面不花、不白、无断划。

三、附件

格式与正文相同，与正文之间空一行。例：

附件：1.XXXX报告

2.XXX报表

四、落款

排版格式与正文相同，与正文（或附件）之间空两行；段落对齐方式为右对齐，右缩进4字符；可适当调整缩进字符。

五、其他

标题行不可单独在页面最后一行，可通过增减行间距、字间距进行调整。



