
	时间
	阶段
	工作安排

	1月10日
周一
	成立
组织
	成立年度考核工作领导小组。    划分年度考核小组。

	1月11日
周二
	召开
会议
	召开会议，《教育系统事业单位工作人员年度考核工作的意见》、等次要求、优秀比例人数、考核工作安排，发放考核登记表、附页、师德个人专项总结表、业务档案。 

	1月12日
周三
	准备
材料
	参加考核人员学习考核文件，填写《年度考核登记表》、附页，自评考核等次。填写《个人师德专项总结》。填写业务档案。报优人员准备业绩展示材料和述职报告，中层干部准备履职情况材料和述职报告。

	1月17日
周五
	小组
评议
	参加考核人员进行小组述职评议，推荐申报优秀人员；报优人员填写《评优申报表》。小组长填写《小组评议记录表》（和《联名推荐表》）和《小组民主测评表》。小组长上报各类评优评先人员名单至办公室。

	1月17日
	资格
审查
	考核领导小组进行资格审查，确定参加全校述职人员名单；申报优秀等次人员和行政中层上报述职报告至办公室；公示书面述职材料。

	1月18日
	大组
评议
	发放报优人员大组测评表和中层领导测评表。报优人员述职和中层领导现场述职。现场测评和公示大组评议结果。

	1月18日
	综合
评议
	年度考核领导工作小组会议。根据大组民主评议结果、教育教学业绩、师德表现等综合评议，确定优秀等次人员名单，公示结果。

	1月24日
	上报
材料
	填写考核意见；考核材料汇总。上报考核材料至区教育局审核。

	
	通知
结果
	填写“考核结果通知单”，发给被考核人。（因时间关系，通知单下学期发。）如有异议，启动复核程序。
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