温州市住房公积金管理中心文件

温公积金〔2021〕46号


温州市住房公积金管理中心
关于印发《干部日常考评管理办法（试行）》的
通  知
各处室、分支机构：
为进一步加强干部日常管理，引导系统干部正确履职、勇于担当、勤勉创业，推动中心各项工作提速增效。经研究，决定制订《干部日常考评管理办法（试行）》，现印发给你们，请认真贯彻执行。
                   温州市住房公积金管理中心
                        2021年8月19日

干部日常考评管理办法（试行）
    为进一步贯彻落实公务员平时考核工作，加强干部日常管理，积极为“四统一”改革后推进各项工作提供干部力量保障，根据《公务员法》和市委组织部《关于加强公务员平时考核工作的实施意见》，特制定本办法。
    一、指导思想
深入贯彻落实习近平总书记关于“干部考核要把功夫下在平时”的指示精神，按照客观公正、注重实绩、分级管理、民主公开、奖优促劣、简便易行的原则，坚持定量考核与定性评价相结合，实行“工作清单化、考核常态化、评价精准化”，多维度、多层面、多视角对干部近距离考察评价，引导全系统干部积极履职、勇于担当，不断推进住房公积金事业高质量发展。
二、考评对象
对象为市管理中心机关和各分支机构的科级以下（含）在编干部。

下列五类人员只参加日常考核，不进行定档，考核等次按照《浙江省公务员平时考核实施办法》有关规定执行。1.新录用公务员；2.病事假累计时间超过当期平时考核周期一半的；3.涉嫌违纪违法被立案调查尚未结案的； 4.受处分的；5.受组织处理或诫勉的。
三、考评内容
围绕德、能、勤、绩、廉等方面，检验干部政治品行、工作能力、纪律作风、工作质效、廉洁操守，通过考察干部在日常一线中的履职情况，检验干部是否“忠诚、干净、担当”。
四、考评方法
建立清单化、记实化的考评机制，实行“一周一小记、一月一小结、一季一评价、半年一考核、一年一综评”，采用定量和定性相结合的方式开展考评。
（一）一周一小记。由系统干部自行填写《一周小记表》。填写内容包括以下几项：1.落实岗位职责工作；2.领导交办的工作；3.承担的重点项目工作；4.群团工作；5.其他工作。
上述几项内容需要填写接到任务的日期、任务事项内容、完成时限、完成情况，其中完成情况包括“进行中”、“已完成”、“无法完成”，已完成的注明完成时间，无法完成的说明原因。《一周小记表》自行保管，月末附在《月度小结表》之后，建立工作立账机制。
（二）一月一小结。由机关各处室和分支机构各科室组织干部填写《月度小结表》。
1.填写的内容。干部每月根据实际情况，对以下几个方面进行小结：（1）简述当月日常工作完成情况；（2）着重对重要任务项目进行小结；（3）分析存在的问题；（4）明确下一步打算；（5）出勤情况，包括当月病事假和年休天数、全年累计病事假和年休天数，加班调休不计入内。
2.《月度小结表》的审定、核实和留存。（1）分支机构一般干部由科室长核实签字。（2）分支机构科室长由分管领导核实签字。分支机构表格统一由综合科保存。（3）机关处室一般干部由处室长核实签字。（4）处室长由分管领导核实签字。表格统一由办公室（人事处）保存。
（三）一季一评价。每季度开展一次干部集中评价，分支机构由班子组织实施，机关处室由办公室（人事处）会同各分管领导组织实施，形成《季度评价表》。
1.填写的内容。
（1）个人自评。由科级以下干部填写“个人自评”内容，认真总结当季的主要工作亮点成效，要求重点突出，避免泛泛而谈。认真梳理存在的问题，谋划改进措施。同时要开展自评定档，在“好”、“较好”、“一般”、“较差”四个档次中选定一档打钩。
（2）领导评价。根据干部季度个人自评材料，结合工作实绩，由被考评对象的上级领导会同商议后进行评价定档，在“好”、“较好”、“一般”、“较差”四个档次中选定一档打钩。
2.季度评价定档的程序。
分支机构干部评价由各分支机构组织评比，结果报市中心人事处汇总；机关处室干部评价由各处室组织评比，结果报市中心人事处汇总。
3.“好”档次的比例。
干部每季度考核的结果，“好”档次的人数原则上掌握在实际参加平时考核公务员总人数的40%以内。

4.特殊情形的定档。
（1）干部在承担急重任务、处理复杂问题、应对重大考验中，表现突出、有显著成绩受到市中心、当地党委政府以上表彰的，如无负面情形则当期季度评价结果可以直接确定为“好”等次，不受比例限制。
（2）干部在重大关头、关键时刻不服从组织安排，或者推诿扯皮、敷衍塞责造成不良后果的，当期季度考核结果可以直接确定为较差等次。

（3）除法定的假期和加班补休、年休以外，当季累计出勤天数未达到应出勤天数80%的，不能定为“好”和“较好”档次。

5.开展季度评价的时间和要求。季度评价应于每年1月、4月、7月和10月开展。各分支机构及时向市中心办公室（人事处）报送《季度评价结果备案表》《公务员平时考核好、一般、较差、不确定等次、未参加考核人员名单表》。

（四）半年一考核。由市中心办公室（人事处）每半年对全系统科级以下（含）干部进行一次考核，采取个别谈话、集中测评的方式开展。
1.个别谈话。由市管理中心人事干部与每名在编干部进行谈话，掌握相关内容，记入《干部成长考核考察记实表》，列入干部档案，建立干部画像机制。
2.集中测评。办公室（人事处）组织人员对各分支机构、处室干部开展集中测评，推荐“优秀”干部，结果作为市中心党组年度综评的依据。
（五）一年一综评。全年度由市中心党组对考察考核对象开展一次组织综评。办公室（人事处）负责对全年考核情况进行汇总，提交党组研究。
五、结果运用
（一）与年度考核相挂钩。年度考核优秀等次人员原则上应从当年季度考核结果好等次2个以上且无一般、较差等次的公务员中产生。

当年平时考核结果一般、较差等次累计次数超过2次的，年度考核原则上应当确定为基本称职或不称职等次。

当年平时考核结果均为较差等次的，年度考核可以直接确定为不称职。
无正当理由不参加平时考核或在考核过程中弄虚作假，经教育后拒不改正的，年度考核确定为不称职等次。
平时考核结果记入《公务员年度考核登记表》。
（二）与干部奖惩相挂钩。对平时考核表现优秀的干部，在选拔任用、职务职级晋升、评先评优等方面优先考虑。对考核结果为一般等次的干部，及时谈话提醒。对考核结果为较差的干部，及时批评教育，必要时进行诫勉或调整岗位、安排培训教育。
（三）与干部培养使用相挂钩。
建立后备干部机制。根据干部平时考核情况和工作表现，建立股级、副科级、正科级后备干部人才库，并实施动态管理。正科级干部平时考核表现优秀、工作实绩突出的，由市管理中心党组根据其个人综合能力、主要表现、任职经历，适时向市委组织部推荐使用。（后备干部的管理办法另行规定）
附件：1.干部日常考评一周小记表
2.干部日常考评月度小结表
3.干部日常考评季度评价表
4.干部季度考核结果备案表
5.公务员平时考核好、一般、较差、不确定等次、未参加考核人员名单表
6. 公务员平时考核好等次2次以上人员名单表

附件1
干部日常考评一周小记表
姓名：       单位及职务：              时间：（ ）月第（ ）周  

	序号
	日期
	事项
	完成时限
	完成情况
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




附件2
干部日常考评月度小结表
（    ）月份
	姓名
	
	所属处室/
分支机构
	

	科室
	
	职务
	

	个人小结
	日常工作
（简要）
	

	
	重要任务项目
	

	
	存在的问题
	

	
	下步打算
	

	出勤情况
	本月请病假、事假、年休（      ）天。
全年累计病假、事假、年休（      ）天。

	直管领导审定
	                                           签字：


附件3
干部日常考评季度评价表
第（  ）季度                      

	姓名
	
	所属处室/
分支机构
	

	科室
	
	职务
	

	个人自评
	主要工作
亮点及成效
	

	
	存在的不足和改进措施
	

	
	自评
档次
	好
	较好
	一般
	较差

	
	
	
	
	
	

	领导评价

	领导
评价
档次
	好
	较好
	一般
	较差

	
	
	
	
	
	

	
	领导
意见栏
	（处室或分支机构负责人）签字：


注：存在直接确定为“好”、“较差”情形或出勤未达标的应在意见栏进行说明。
附件4
公务员平时考核结果备案表
（　　年度第 　季度）
	职
务
职
级
	公务员
总数
	应参加
考核
人数
	考核结果
	未参加考核人数

	
	
	
	好等次人数
	较好等次人数
	一般等次人数
	较差等次人数
	不确定等次人数
	

	一至四级
调研员
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	乡科级职务、一至四级主任科员职级
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	科员级
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	试用期
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	

	好等次比例
	 

	呈报
单位
	   

盖 章
年     月    日

	备注
	          


注：此表分别于每年1月、4月、7月和10月的20日前报办公室（人事处）备案。

附件5
公务员平时考核好、一般、较差、不确定等次、未参加考核人员名单表
（       季度）
呈报单位(盖章)：                                年    月    日        
	序号
	姓  名
	所在处（科）
	职务职级
	考核等次
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


注：此表分别于每年1月、4月、7月和10月的20日前报办公室（人事处）备案。

附件6

公务员平时考核好等次2次以上人员名单表
（       年度）
呈报单位盖章：                                        年      月     日    

	序号
	姓  名
	所在处（科）
	职务职级
	“好”次数
	备注

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 


注：此表于每年1月20日前报办公室（人事处）备案。
	
	
	

	温州市住房公积金管理中心办公室
	2021年8月24日
	印发


注：需要填写接到任务的日期、任务事项内容、完成时限、完成情况，其中完成情况包括“进行中”、“已完成”、“无法完成”，已完成的注明完成时间，无法完成的说明原因。
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