关于开展2016年度工作总结的通知
基地各部门、各实验室、各中心：

根据12月6日基地主任办公会决定，今年的年度考核及总结工作定于2017年1月3日至2017年1月19日间进行。现将有关事项通知如下：
今年的总结评估工作分三个环节进行。其工作要点如下：
1、 各单位个人述职、考评，并制定部门下年度工作计划
1、今年基地的总结评估重点在“深度总结年度工作，评估绩效成果”。围绕这个总体要求，结合本部门的工作计划和各岗位职责，全面考核工作人员的德、能、勤、绩。各部门自定考评方式，考核标准原则上要量化，不能量化的要以明确、具体的文字表述清楚。重点考核工作实绩，强调岗位职责。各部门在总结汇报时，说明评估分析结果。

2、2017年1月3日至6日，各单位组织员工进行个人述职和考评，并进行各岗位绩效评估分析。基地领导根据工作安排，可到相关部门听取员工述职报告（部门述职时间见附表1）。部门述职主要内容为：一是各岗位员工对2016年岗位责任、工作态度与方法、工作绩效进行述职；二是就所在岗位提出下一年度工作重点和计划；三是多角度对基地工作和发展提出建议和设想。
3、基地各实验室的年终总结考核方案和要求由研究合作部牵头拟定并跟踪落实，特别就“产学研合作基金”和“科研人员津贴”的执行情况，认真总结经费的效用，提出明年的落实方案。
4、各部门在个人述职的基础上，根据实绩评定员工考核等次（优秀、良好、基本合格、不合格，其中优秀不超过参评人员的15%）。依“基地2016年度评优表彰办法”（见附件2），所评优秀员工报基地主任会议审定。
5、在总结成绩，反思不足的基础上，个人填写“年度考核鉴定表”(附件3)，按要求完成面谈后， 1月13日（周五）前由部门汇总至综合部谢赟处，整理归档。
二、部门负责人向主任会议汇报上年度工作总结和下年度工作计划，评定基地的先进集体和个人
1、2017年1月10日（周二），基地的部门负责人向主任办公会汇报。主要内容：2016年度各部门取得的成绩、存在的问题、2017年工作计划及展望。每人20分钟。
2、各部门根据“基地2016年度评优表彰办法”，准备推荐人选材料（先进集体和先进个人），并于2017年1月6日（周五）下班前将相关材料汇总至井凯霞处，10日（周二）提交主任会讨论。

3、年度考核结果分为：优秀、良好、基本合格、不合格四个等次。考核结果与工资、聘用等日常管理结合。具体为：1）连续两年考核为优秀等次的，具有优先聘用较高等次岗位的资格。确定为基本合格、不合格，不具有下年度竞聘更高等级岗位的资格，应调整岗位。2）连续两年被确定为不合格的，按照有关规定解除聘用合同。3）根据考核结果执行工资年度正常晋升，并按相关规定给予相应绩效奖励。4）考核优秀等次人数原则上参加年度考核总人数的15%计算。

三、基地召开全体员工大会，交流总结
1、各部门及实验室书面总结在1月12日（周四）前汇总至综合部邓小昆处。
2、在个人述职、部门汇报基础上，基地组织全体员工，召开总结交流大会。届时，各部门就2016年任务完成情况和对2017年的工作展望，向基地全体人员汇报。大会拟定于2017年1月19日（周四）在基地大楼召开，请各相关人员做好参会准备。
附件：1、各部门总结会时间安排
2、2016年度评优表彰办法
3、年度考核鉴定表
以上附件请到基地网站www.ier.org.cn栏目下自行下载。
深港产学研基地

                                      二O一六年十二月十二日
附件1 

深港产学研基地2016年终
各部门总结会时间安排
	部   门
	总结会时间
	地点

	综合部
	1月3日（周二）上午

9:00－12:00

	五楼会议室

	培训中心
	1月4日（周三）上午

9:00－12:00

	五楼会议室

	研究合作部
	1月5日（周四）上午   9:00－12:00

	五楼会议室

	科技发展公司、产业发展中心
	1月6日（周五）上午
9:00－12:00
	五楼会议室
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