附件一

第一部分：由被考核人填写

	被考核人姓名
	
	性    别
	
	出生日期
	

	编    号
	
	部    门
	
	职    务
	

	考 核 期
	

	请列出本人于考核期间的主要职责及工作成就，并评估自身表现。如在某方面未能达到工作目标，请列出有关原因及改进建议。并请列出您于下一个考核期间将要达到的主要目标。 

为提高自身的表现及达到您的目标， 您须获取或改善哪方面的技能/技巧？
 (如有需要，可另页填写。)



	请列出本人于考核期间的教学、科研和参与公共事务及社会服务工作的具体情况。 



	奖惩情况
	

	需补充说明的事项
	

	本人谨此声明以上资料均属真实。

                             本人签名：                 年    月    日


如有需要，可另页填写
第二部份： 由考核人填写 (如有需要，可另页填写。)

	工作表现
	请在最适合描述考核对象表现的空格内填上「√」号。倘认为有关内容并不适用被考核人，则请在「不适用」一栏内填上「√」号。

	
	表现优秀
	良好 
	合格 
	有待改进 
	未符要求 
	不适用 

	出勤状况

履行工作期间是否能够按照时间要求出勤
	
	
	
	
	
	

	工作数量和质量 

能否完成规定的工作数量，完成的质量是否符合要求
	
	
	
	
	
	

	工作组织 

工作时有条不紊，准时完成工作；能够安排工作的缓急次序和订立工作计划
	
	
	
	
	
	

	协作沟通

根据工作范围涉及的同事协作与沟通是否顺畅有效
	
	
	
	
	
	

	领导技巧 

考核对象作出合理决策及发挥领导才能，以及能否有效计划、控制及指派工作；获得员工信任及尊敬
	
	
	
	
	
	

	临时任务

对上级主管在合理范围内的临时任务安排是否服从，是积极完成还是消极应对
	
	
	
	
	
	

	您认为考核对象具备甚么强项？他／她有否任何不足之处妨碍其日后晋升／发展？
	

	您有否任何其它评语？
	

	整体表现评级 
	□表现优秀 □良好□合格 □有待改进 □未符要求

	考核主管签名:                                 日期:  

	主管副馆长（或分馆馆长）意见：

 签名：           日期：


第三部份: 由图书馆考核机构和学校人事部门填写 (如有需要，可另页填写。) 

	图书馆考核评语
	请综合被考核人部门主管、证明人和大学图书馆副（助理）馆长的考核审查意见评定被考核人于考核期间达至的目标及工作计划的进度、列出下一个考核期间的目标及为协助达至有关目标须采取的行动，提出能协助考核对象进一步发展技巧、能力及技能的员工发展计划



	被考核人意见
	被考核人可在此表达对第二和第三部分的意见。如有需要，可另页填写。



	图书馆考核意见
	考 核 结 果
	□称职        □不称职

	
	考核意见（请选择相应栏目）：
（1） 续聘         职位，聘期/考核期   年，自     年  月起至     年  月止。
（2）□ 书面警告；  □ 公示警告；  

（3）不予续聘，自     年  月起终止合同。

	
	图书馆馆长签名（公章）：                                 年    月    日 

	学 校 意 见
	负责人签章（公章）：                              年    月    日 

	备注  
	


填 表 说 明

1、填写本表格前，请先细阅《中山大学图书资料（含档案）人员聘期考核实施办法（试行）》和《中山大学图书馆聘期考核方案》。
2、部门主任负责考核本部门工作人员，图书馆副馆长和分馆馆长负责考核所管辖部门的部门主任，图书馆馆长负责考核副馆长及各分馆馆长。
3、本表格一式两份，正本由学校人事部门归入个人档案，副本将由图书馆办公室留存。

4、本表是归档材料，所有签名请手写。请一律用A4纸双面打印，第1页、第2页为第一页， 第3页、第4页为第二页的顺序打印；填表说明页无需打印。
5、“编号”需填写职工号，即：工作证编号或校园卡编号。

6、本表形式保持不变。如需填写内容较多，请另加附页，附页与本表分开装订。
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