教职工季度工作“3+1”记录表
部门：人事处                                  2012年第 1季度
	姓名
	陈秀琴
	现任职务
	副处长
	主要岗位
	行政管理

	本季度主要完成工作情况
	1、完成全院人员工资核定、薪级晋升；职务、岗位聘任人员的工资追加；新进、调出、退休人员的工资核增与核减工作；劳工统计工作；院内岗位考核津贴、领导责任津贴等发放工作；聘用人员的管理及月工资发放工作；2011年度社保的缴费、登记、年检工作；
2、协助退管办完成离退休人员的春节慰问、生病看望、组织活动、通知转发、社保卡发放等工作。教职工的请销假、考勤统计管理工作：个别部门请假制度执行不够严格、个别教职工请假手续未能及时办理，尤其是出差人员忽略办理请假手续的现象存在。
3、配合市教育局收集整理全院干部人事档案：移交建院以来所有人员个人零星档案材料。
最力不从心的一件事：人事档案的收集整理。根据上级要求，自2011年5月以来对干部人事档案进行整理立卷。由于2005年并院前，各校对人事档案的重视程度、管理规范不一致，有部分人事档案未及时存档已丢失，至今投入了大量的人力、物力和时间，尚有5位教职工无并院前个人人事档案及一部分人员工资档案及年度考核表等个人材无法按要求补齐归档。


	主管领导意见
	                签名：

                                 2012年4月28日


说明：1.本季度主要完成工作情况重点填写自己认为最能体现个人能力水平的、最能体现个人工作业绩的、最受教育启发的3项工作（3件事）和认为最不满意、最欠缺的一件事。
      2. 主管领导意见填写方式：行政部门人员由部门领导签署意见；系部教师由教研室主任先签署意见，再由系主任和党支部书记联署意见，系部行政人员及辅导员直接由系主任和党支部书记联署意见，；部门领导及支部书记按归口管理由分管领导或直管领导签署意见。

