
（公告通知  人事处）

哈尔滨技师学院（哈尔滨劳动技师学院）

关于签定2018年职工个人岗位工作
目标责任状的通知
（人事处  供稿）
各部门：
根据《学院2018年工作要点》及学院目标管理工作部署和要求，现就教职工个人岗位工作目标编制工作的有关事宜通知如下：
一、2018年教职工个人岗位工作目标工作，按着学院目标管理方案总体要求进行，定标及目标（工作）任务分解具体工作办法，按照学院《教职工岗位工作目标责任状签定实施细则》及《教职工岗位工作目标考核办法》（哈技师（劳）院发〔2017〕6号）执行。
二、教职工个人岗位工作目标编制工作以目标分解表形式，明确目标（工作内容）、目标（工作）任务分解、完成时限和考核办法及佐证材料。
三、教职工个人岗位工作目标内容的制定
（一）教职工个人共性目标为学院部门共性目标。
（二）个性目标（业务工作目标）
1.理论课教师、专业课教师、教务干事、教研室主任岗位工作目标由教务处牵头拟定；实习指导教师、就业干事、实训管理人员的岗位工作目标由实训与就业处牵头拟定；专兼职班主任和学管人员岗位工作目标由学生处牵头拟定；综合办人员岗位工作目标由各系按照已上报人事处的岗位说明书拟定；其他工作人员岗位工作目标由所在部门自行拟定。各部门拟定的职工个人岗位工作目标由主管领导审定。
2.教职工个人岗位工作目标整体内容设定总分是100分。个性目标占60分，各部门在制定个性目标时要将60分分解到岗位目标的各项目中，并制定详细的考核内容及评分标准，在相关佐证材料检查项目中将项目目标分值进行详细分解，便于考核。
四、定标、签状工作时间及步骤要求
教职工个人岗位工作目标签定工作，要求在5月8日前完成。
（一）制定教职工个人岗位职责，各部门、系接到通知后，应根据部门工作职责和学院2018年工作要点及部门人员岗位等情况，制定2018年教职工个人岗位职责，于2018年5月8日前将职工个人岗位职责报人事处（各系根据教务处、实训与就业处、学生处等部门制定的相关职责确定相关人员个人岗位职责，电子版及纸质上报人事处，由人事处统一下发）。
（二）制定教职工个人岗位工作目标，各部门要根据职工岗位职责，分别制定教职工个人岗位工作目标，要求时间在5月11日前完成，教务处、实训与就业处、学生处等部门所制定的相关岗位的工作目标内容报人事处，由人事处统一下发。
（三）各部门、系统一按格式填写职工个人岗位目标责任状，并在签定前报人事处审核。
（四）正式签定教职工个人岗位工作目标责任状，此项工作由各部门、系自行组织签状。责任状一式三份，部门、系、人事处、职工本人各一份，时间要求在5月18日前完成。
五、关于教职工岗位工作目标的考核工作
2018年教职工个人岗位工作目标的考核工作总体上仍按照学院《教职工岗位工作目标责任状签定实施细则》及《教职工岗位工作目标考核办法》（哈技师（劳）院发〔2017〕6号）执行。
六、制定考核标准及要求
考核标准是考核教职工个人岗位工作目标完成情况的依据，各部门要针对教职工个人岗位工作目标内容制定考核标准。考核标准要求采取量化的方法，便于考核。考核标准分别由制定职工个人岗位工作目标的部门来制定，（如理论课教师和教管人员的考核标准由教务处制定）同时注意，教师和实习指导教师的基础课时量应设为考核标准内容。要求相关部门在 5月18日前将理论课教师、专业课教师、教务干事、教研室主任、实习指导教师、就业干事、实训管理人员、专兼职班主任和学管人员拟定的职工个人岗位职责及目标分解表电子版上传人事处QQ邮箱33775540。纸质材料由部门、系领导、主管院长签字后上报人事处备案。
附件：1.2018年教职工共性工作目标
2.2018年教职工共性目标考核内容标准分解表
3.教职工出勤情况日登记表
4.教职工岗位工作目标考核月汇总表
        5.2018年教职工个人岗位个性工作目标考核标准分解表
哈尔滨技师学院（哈尔滨劳动技师学院）
2018年4月24日
院党政办公室                         2018年4月27日印发
附件1：
2018年教职工个人岗位共性工作目标
1.维护学院政治稳定、落实责任。遵纪守法，杜绝法轮功、黑恶势力及其他邪教组织进入校园；做好防火、防盗、治安工作，确保学院全年“七不发生”。
2.树立爱校荣校意识，积极维护学院资产、财产安全，杜绝人为损坏（丢失）行为。
3.圆满完成职业训练院建设和迎检工作。
4.严格遵守学院规章制度，积极参加各项活动，强化考勤管理，全年无违规违纪行为发生。
5.认真遵守值班值宿工作管理规定。
6.积极参与学院省级精神文明单位标兵复检工作，打造学院文明单位建设新风尚。杜绝出现复检标准中一票否决的事情。
7.完成招生任务。
附件2：      
2018年教职工个人岗位共性工作目标
考核标准分解表
	目标内容
	分值
40分
	评分标准

	维护学院政治稳定、落实责任。遵纪守法，杜绝法轮功、黑恶势力及其他邪教组织进入校园；做好防火、防盗、治安工作，确保学院全年“七不发生”。
	5
	1、有法轮功、黑恶势力等现象，扣2分；
2、发生重大安全责任事故，给学院造成恶劣影响，扣3分。

	树立爱校荣校意识，积极维护学院资产、财产安全，杜绝人为损坏（丢失）行为。
	5
	1、因管理不当，造成财产损失的，扣3分；
2、因人为破坏，造成重大财产损失的，扣2分。

	圆满完成职业训练院建设和迎检工作。
	8
	1、因管理不当，造成财产损失的，扣4分；
2、因人为破坏，造成重大财产损失的，扣4分。

	严格遵守学院规章制度，积极参加各项活动，强化考勤管理，全年无违规违纪行为发生。
	5
	1、部门在参加活动考勤中被通报批评的，扣2分；
2、部门人员被通报批评累计三人次及以上的，扣3分。  

	认真遵守值班值宿工作管理规定。
	5
	1、空岗、漏岗，造成严重后果，扣2分；2、因值班岗位上玩忽职守，导致案件和事故发生的，扣3分。

	积极参与学院省级精神文明单位标兵复检工作，打造学院文明单位建设新风尚。杜绝出现复检标准中一票否决的事情。
	8
	因工作不力，影响到文明单位标兵复检工作的，扣8分。

	完成招生任务。
	4
	未完成招生指标，扣4分。


附件3：
教职工出勤情况日登记表（部门留存）
部  门：                             年   月   日
	姓  名
	出勤情况
	公出
	备注

	
	出勤
	事  假
	病  假
	迟到
	早退
	旷工
	离岗
	上午
	下午
	事   由
	批准人
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：1、此表为部门掌握职工出勤情况的日登记表（每日一表），此表应由部门考勤员填写备查。部门每月依据此表汇总教职工出勤情况上报人事处。
2、填写方法：出勤情况填写，在姓名后相应栏中划“√”，公出的在相应栏中填写事由和批准人。
附件4：
教职工岗位工作目标考核月汇总表
部  门：                                  年  月  日
	序号
	姓  名
	共性目标
	业务工作目标

	
	
	出勤
	事假
	病假
	迟到
	早退
	旷工
	离岗
	其他项目
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填表说明：
1、此表为部门的月报表，各部门、系在每月5日前将上月考核情况填入该表，送人事教育处。
2、表中共性目标中“其他项目”是指教职工共性目标中除考勤以外的所有项目。
部门负责人：
附件5：
2018年教职工个人岗位个性工作目标
考核标准分解表
部门：                           责任人：                  职务： 
	序号
	目标内容
	分值
60分
	佐证材料及分值
	完成时限
	   备注
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