附件1-4

管理、工勤技术岗位聘期考核表
	姓   名
	吕美丹
	工作部门
	经济管理学院

	聘用岗位

类    别
	□管理      □工勤技能
	聘用岗位

等    级
	管理9级

	年度考核
情    况
	2014年：合格        2015年：合格        2016年：合格

	聘期内履
行岗位职
责小结
（不另附页）
	2016年3月转到学院办公室行政秘书管理岗位以来，工作认真负责，积极主动，同时兼任学院的工会副主席。工作中主要负责学院人才引进、各类人才项目的申报、年终教职工考核、学院师资工作；负责学院设备采购、管理、整盘、报废等工作；负责学院给类经费的报销、教职工体检报送、教职工各类信息的采集和统计、学院公用房信息的统计、报送等行政工作；承担各类会议的后勤保障服务工作；负责学院春游游、暑期疗养、青年教师拓展活动，羽毛球比赛、软式排球赛、教职工运动会等工会活动。
本人签字：
          年       月       日

	所属考核工作小组考核意      见
	（建议为基本合格等级的，需说明理由）
□ 优秀    □ 合格    □ 基本合格    □ 不合格
组长签字（盖章）：

年    月    日


	学校意见
	□ 优秀    □ 合格    □ 基本合格    □ 不合格
学校盖章：
年    月    日




