
附件1：

科室年度工作总结撰写提纲及要求

一、格式要求

标题为“×××科室（研究室）2016年度工作总结”，宋体2号字加粗；正文字体为仿宋字体，3号字，行距固定值28磅；一级标题为“一、×××”，二级标题为“（一）×××”，三级标题为“1、×××”，四级标题为“（1）×××”；结尾标注日期，格式为“2016年×月×日”。

二、内容要求

各科室总结，应包含以下五个部分内容。

第一、年度目标任务完成情况。

对照年度目标任务分解表，总结各自承担的目标任务、完成情况或未完成原因。

第二、工作进展情况。

各研究室：一是品种审定、品种参试、成果奖励、专利及品种权、项目申报、主持项目、参与项目、论文发表等相关数据；二是项目进展情况和科室研究任务进展情况；三是科室管理情况，以及为完成工作任务所采取的有效措施、方法等。
行政后勤科室：一是根据科室职能，对职能范围内的相关数据资料进行准确总结；二是科室开展的一些重点工作、亮点工作完成情况；三是科室管理情况，以及为完成工作任务所采取的有效措施、方法等。

第三、年度工作经验、好的做法和存在的问题，分析问题存在的主观、客观原因，以及改进办法。

第四、谋划安排2017年度科室工作。

第五、对单位整体工作的意见建议。

三、叙述要求

工作总结叙述要客观真实，言简意赅；要有主次之分，各研究室以科研进展为重点，行政后勤科室以方法、亮点为重点，尽量减少对日常业务、事务性工作的繁琐叙述；分析思路清晰，逻辑性强；总结限2000字以内。

四、视频图片

有关年度工作的视频、图片等资料，可作为工作总结的有效组成部分，各科室应提前筛选，随同工作总结一起报送。

五、时间要求

各科室请于12月12日前将总结电子版及相关视频图片发送给办公室姚雪雁，QQ号：931775720。

附件2：

事业单位工作人员年度考核登记表

（2016年度）

	姓   名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	政治面貌
	
	文化程度
	
	参加工作时间
	

	工作单位及部门
	

	岗位类别
	
	岗位名称
	

	个  人  总  结

                      签 名：               年    月    日

	部门主管领导评鉴意见：

签    名：                         年    月    日

	考核工作领导小组审核意见：

                                                     （盖章）

                         年    月    日

	单位意见：

负责人签名：        （盖章）

                年   月   日
	本人意见：

签 名：     
   年    月    日

	复核意见：

负责人签名：                                  （盖章）

                                               年    月    日


注：1、“岗位类别”是指管理岗位、专业技术岗位、工勤技能岗位；“岗位名称”是本人所聘岗位的名称。

2、“部门主管领导评鉴意见”要明确被考核人的考核结果：优秀、合格、基本合格、不合格。

3、本表用A4纸正反打印。

附件3：

科室年度目标任务考核量化测评表

	序 号
	考评项目
	工作计划性
效率与质量
	服务意识

配合意识
	工作创新性
	建章立制

规范管理
	工作任务
完成情况
	得分

合计

	
	考评内容


	能围绕单位核心工作和部门职责，有计划、有布置、有检查的开展工作；讲效率，讲质量，无事故。

（15分）
	能立足科室职责，积极主动发挥职能;科室内部团结协作,科室之间友好合作；积极开展文明创建。

（15分）
	科室工作思路新颖，能按照单位要求，结合科室实际，创造性地开展工作，取得实效。

（15分）
	建立健全科室职责范围内规章制度，规范管理。科室人员遵纪守法，依规办事。
（15分）
	能服务于单位改革发展大局，自觉服从各项工作安排，扎实履行科室职能职责，按要求完成年度目标任务。
（40分）
	

	1
	油菜育种研究室
	
	
	
	
	
	

	2
	良繁栽培研究室
	
	
	
	
	
	

	3
	生物技术研究室
	
	
	
	
	
	

	4
	植物保护研究室
	
	
	
	
	
	

	5
	分析检测研究室
	
	
	
	
	
	

	6
	小麦豆类研究室
	
	
	
	
	
	

	7
	人事科
	
	
	
	
	
	

	8
	办公室
	
	
	
	
	
	

	9
	财务科
	
	
	
	
	
	

	10
	科研科
	
	
	
	
	
	

	11
	后勤服务科
	
	
	
	
	
	

	12
	大荔基地办
	
	
	
	
	
	


附件4：

2016年度考核情况统计表

	序号
	姓  名
	职务（职称）

技术等级
	考核等次
	备  注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
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