关于填写《事业单位工作人员年度考核登记表》和

《事业单位工作人员奖励审批表》的填表说明
各位老师：

根据教育局人事科统一部署，学校2016年度事业单位工作人员年度考核工作已全面启动，具体操作按《2016年度教职员工年度考核工作的通知》执行。
一、填写《事业单位工作人员年度考核登记表》相关说明：

1、表格可直接用蓝色或黑色钢笔、水笔填写，也可采用电脑打印填写，以后者为宜。

2、不管采用何种方式，都必须首先在表格的首页“本人述职报告”栏内填写小结内容（此栏内不能空白，不能直接采用“见附页”的做法）；如本栏内余下的小结内容，可另附第3页，但第2页仍为“意见、结果”栏目。

3、电子版表格可从学校网站人事工作栏目中下载。
（1）“本人述职报告”栏填写格式统一规定为：标题5号黑体，内容为5号宋体，行距为16-18为宜。
（2）根据中组部关于人事档案规定，纸张统一用A4纸正反面打印。

二、填写《事业单位工作人员奖励审批表》（嘉奖）相关说明：
1、考核评定其等次为优秀者填写《事业单位工作人员奖励审批表》（嘉奖），必须采用电脑直接打印，表格可从教务处网站人事工作目录中下载。
2、填写“主要事迹”的要求如下：必须用第三人称书写，字数控制在700字以内，采用宋体，小四号字，行距为18。
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