附件4：

山东省事业单位工作人员年度考核表填写说明
一、“山东省事业单位工作人员年度考核表”须A3纸双面打印，不得加页或修改原表版式。

二、第一页（封面）
单位：填写所在二级单位，如政法学院。

主管部门：德州学院。

三、第二页

聘用岗位名称及等级：须同时填写2018年年底前所聘岗位（管理、专技、工勤）和等级，如管理五级、专技四级、工勤三级等。2018年12月份专业技术职务评聘通过人员仍按评聘前的专技岗位和等级填写。

四、第三页
著作、论文及重要研究报告登记：选填2018年发表的代表本人最高水平的3-5项。
完成的主要专业技术工作、创造发明及成果登记：仅“聘用岗位名称及等级”为专技岗的人员填写，选填2018年发表的代表本人最高水平的3-5项。

本人签名：此处必须本人手写签名。

五、第四页

领导评语及考核档次意见：
1、科级及以下管理岗位和全部专业技术岗位、全部工勤技能岗位人员：由所在二级单位主要领导（党总支书记）在相应考核档次画“√”，并填写评语和考核档次意见。考核档次意见一般为“同意考核档次为**”字样，“**”与画“√”的档次一致。

2、副处级人员：由所在二级单位主要领导（党总支书记）填写评语。副处级人员不需填写考核档次意见。

3、正处级人员：党、政主要负责人为2人的单位，两位正处级人员互相填写评语。主要负责人为1人的单位，由分管校领导填写评语。正处级人员不需填写考核档次意见。
4、经学校批准在外读博等进修人员，注明在外读博或进修。考核档次一般为合格。
5、由机关党总支统一考核的人员，考核档次由机关党总支在相应考核档次画“√”，评语及考核意见仍由本单位主要负责人填写。
