
上海市机关事务管理局文件
沪机管〔2018〕64号

市机管局关于做好2018年上半年

绩效考核工作的通知
局机关各部门，局属各事业单位，市孙中山宋庆龄文管委各部门、单位：

根据局年度工作计划和《市机管局机关事业单位绩效考核办法》（沪机管〔2018〕8号），为做好2018年上半年绩效考核工作，现将有关事项通知如下：

一、考核内容

上半年绩效考核的主要内容为各部门、单位完成局重点工作情况和主要职责履行情况。

二、考核方法和程序
（一）部门、单位半年总结。由各部门、单位总结上半年工作，谋划下半年工作，分别填报《2018年上半年工作完成情况表》（以下简称《情况表》，见附件1）和《2018年下半年工作要点报送表》（以下简称《报送表》，见附件2）。对延期或未完成事项需作出说明，同时，申报需追加、取消、调整的局重点工作。

（二）民主测评。局综合考评小组组织机关处级以下公务员和各单位工作人员进行民主测评。

局机关民主测评在网上进行。由各部门填报《情况表》，经考评小组审核后在局域网上公示，机关处级以下公务员在指定时间内上网测评（具体测评时间和方式另行通知）。

（三）领导评价。局领导根据各部门、单位上半年工作总结，结合日常工作情况进行评价。
（四）考评小组考评。局综合考评小组根据《情况表》反映的内容，结合月度工作完成情况，对各部门、单位的工作进行考评。

（五）局长办公会议审定。局综合考评小组审核汇总考核情况，局办公室根据各部门、单位申请和局工作实际，提出追加、取消、调整局重点工作项目的建议，报局长办公会议审定。

（六）结果反馈。局综合考评小组将考核情况报分管局领导，由分管局领导向各部门、单位反馈考核结果。

三、时间安排
（一）6月27日前，各部门、单位将填写好的《情况表》和《报送表》通过局域网电子邮件分别报送局办公室和人事处（老干部处）。 

（二）7月2日至7月6日，局综合考评小组实施考核并进行民主测评。 

（三）7月上中旬，局综合考评小组汇总考核情况，报局长办公会议审定。

（四）7月中旬，召开局半年总结会议（具体事项另行通知）。

附件:1. 2018年上半年工作完成情况表

     2. 2018年下半年工作要点报送表

                        上海市机关事务管理局

2018年6月13日

（公开情况：主动公开；局办公室联系人：柯旻迪，电话：23113516，邮箱：ke.mindi@shjgj.gov.cn；人事处（老干部处）联系人：姚宏，电话：23113587，邮箱：yao.hong@shjgj.gov.cn）

附件1
2018年上半年工作完成情况表
部门、单位：
	考核

内容
	序号
	工 作 项 目
（主办、协办）
	完成时限
	工作完成情况
	备注

	局重点工作完成情况
	1
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	部门

主要

职责

履行

情况
	1
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	除以上工作外，其它重大的、有影响的或需要说明的工作：

	需要追加、取消、调整的局重点工作：


注：工作完成情况要围绕工作内容，突出重点进行阐述。工作未完成的，请说明原因。表格大小可根据内容进行调整。
附件2

2018年下半年工作要点报送表
部门、单位：
	序号
	工 作 项 目
	工作内容
	时间节点
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	…
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