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关于申报2013-2014学年员工工作业绩的通知

各学部、各部门：

根据《河北师范大学汇华学院员工工作业绩认证记载暂行办法》的相关规定，结合学院实际，现将相关事宜通知如下：
一、认证内容

根据实际工作需要，现申报2013-2014学年的工作业绩，认证内容如下：

1、本学年获得院级以上的各种奖励；

 2、在省级以上期刊发表的本专业的学术论文；

3、主持或参与完成院级以上的课题、科研项目；

4、申请并被批准的专利成果；

5、参编公开出版的学术专著或编注、译著等；

6、其他可记载到业绩档案中的材料。

二、工作程序

1、5月20日—5月26日，员工通过网络办公“个人事务—个人总结业绩情况—上传个人工作业绩”专栏申报，规范填写业绩名称，如个人奖励情况要严格按照证书上表述进行填写。
2、5月27日—6月3日，员工按照业绩目录提交相关证明材料，学院业绩认证小组进行认证。

3、认证结束后2个工作日内，员工业绩将在网络办公进行公示，公示结束后认证生效，员工填写的《河北师范大学汇华学院员工工作业绩认证审批表》，经相关部门审核盖章后存档。

三、相关说明

1、业绩取得时间：员工在2013-2014学年所获得业绩。

2、材料提交要求：

奖励类：提交原件、复印件1份；

论文类：提交期刊复印件1份。复印件包括期刊封面、目录、文章原文、封底，左侧装订；

课题类：提交立项申请、结项报告复印件及相关证明材料1份；

成果类：提交相关佐证材料原件及复印件1份；

著作类：提交相关佐证材料原件及复印件1份。

以上材料须经本部门审核，并复印件加盖部门公章，分类放入档案袋中，档案袋正面粘贴《员工业绩认证材料一览表》，提交一份纸质《河北师范大学汇华学院员工工作业绩认证审批表》，电子版以部门为单位于5月26日前发至网络办公邮箱付静处。
3、员工工作业绩每年认证一次，规定时间内未申报者视为下一年认证，员工业绩主要用于学院职称评聘、职级晋升、岗位竞聘等，且以上工作所需材料均以网络办公上认证的材料为准。

附件一 河北师范大学汇华学院员工业绩认证材料一览表
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