劳动合同期满考核工作程序

一、办理时间

各单位应至少在职工劳动合同期满前一个月按程序组织期满考核相关工作。
二、工作程序

（一）职工期满考核

1.合同到期职工个人总结

职工填写《期满考核表》。

2.单位考核

（1）各单位须成立考核工作小组，考核小组一般由单位负责人、部门负责人、职工代表等组成，不少于5人。考核工作小组对期满职工聘期内思想政治表现、履行职责情况进行全面考核，确定考核等次，考核等次分为优秀、合格和不合格三个等次。

（2）各单位根据员工的期满考核结果，提出员工的具体聘用意见（终止聘用/续聘），提交人力资源办公室审核通过后，按照要求办理相关手续。
需提交材料：《期满考核表》(电子版请以“表名-单位-职工姓名”格式命名）、《期满考核结果汇总表》(电子版请以“表名-单位”格式命名），各单位续聘考核工作小结等纸质版材料请送至人力资源办公室，电子版请发至songlijun@ouc.edu.cn。（以上表格见附件）

（二）继续聘用事项
根据审核结果，各单位组织续聘的职工签订劳动合同和岗位工作协议。劳动合同期限不超过3年。

（三）终止聘用事项

聘期考核不合格及合同到期不再聘用的职工，由人力资源办公室协同派遣公司，按规定做好经济补偿金核算、发放，并办理离职手续。
联 系 人：宋莉君
地    点：21号楼719室

联系电话：66782210
电子邮箱：songlijun@ouc.edu.cn
附件1
期满考核表
	姓名
	
	职工号
	
	性别
	
	出生日期
	

	所在单位
	
	手机号码
	

	现劳动合同期限
	年     月     日至       年     月     日

	聘期内

年度考核

结果
	年度
	年
	年
	年
	年
	年

	
	考核结果
	
	
	
	
	

	工作总结（主要包含德、能、勤、绩、廉五个方面，重点总结工作实绩，即履行岗位职责情况，完成其他工作任务情况等） 

本人保证以上信息真实、准确，如有不实，本人愿承担解除劳动合同等一切责任。

本人签字：

年   月   日

	期满考核意见
	对聘期内工作和思想政治表现的评价：

考核等次：(优秀  (合格  (不合格。

考核工作小组组长签字：

                                   年   月   日

	人员聘用意见
	聘用意见：

(不再聘用。

(继续聘用，聘期为    年   月  日—    年   月   日。
用工负责人签字：                                                   

                                    年   月   日

	分管领导意见
	分管负责人签字：

年   月   日

	人力资源办公室审核意见
	       负责人：

                                     年   月   日

	后勤保障处意见
	（公章）

                                       年   月   日


注：1.请用A4纸双面打印。

2.评价意见由考核工作小组填写，需对职工聘期内的工作做简要评价。

3.续聘职工聘期不能超过所在岗位设置期限。

附件2
期满考核结果汇总表

二级单位名称：                          负责人签字：                                               日期：              年    月   日
	序号
	设岗部门
	岗位名称
	人员类别
	员工姓名
	员工工号
	现劳动合同

开始日期
	现劳动合同

结束日期
	期满考核等次
	人员聘用

意见
	下一聘期

开始日期
	下一聘期

结束日期
	单位意见

	
	
	
	
	张三
	200001
	20160101
	20181231
	合格
	继续聘用
	20190101
	20211231
	同意继续聘用该人员。

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：如不再聘用该人员，下一聘期期限无需填写。

