
信阳师范学院华锐学院人事部
2009-2010学年度目标任务完成情况自评总结

根据学院《关于开展2009-2010学年度目标管理考核工作的通知》（华锐[2010]20号）文件的相关要求，现将人事部本学年度目标管理任务完成情况汇报如下：
一、共性工作

1、一年来，人事工作按照学院要求，求真务实，着重提高为全院师生的服务质量。全体员工积极主动，凝聚力强，管理队伍和谐。
2、人事部共有党员3名，本学年度能够紧紧围绕院党委、教工党总支的要求，积极参加党内活动、民主生活会，按时交纳党费，廉洁自律，年度无相关违纪思想和行为。

3、本单位工作人员积极参加学院“两创两争”，坚持学习，提高个人业务素质和职业水准，为提高学院声誉作出个人的努力。

4、本单位工作人员按照学院《关于加强学习建设学习型教职工团队的实施意见》（华锐[2010]19号）文件精神的要求，坚持学习，学习活动中无缺席、迟到、早退现象。个人学习笔记记录详实。
5、本单位及时准确核准每月教职员工的工资变动情况，养老、医疗等保险的变更情况，及时与财务部沟通处理，本年度新增养老保险办理89人、新增医疗保险办理91人。预算管理严格，单位无乱收费和私设“小金库”行为。
6、本单位自觉遵守资产管理制度，无资产闲置积压和被盗及严重损坏现象。按规定使用房舍，无私自出租、出借给校外人员现象。

7、本单位计划生育政策执行严格，无超生漏报。青年教师公寓入住管理规范，并及时配合工会，入住人员变更情况及时报金牛山派出所。
8、本单位治安综合治理工作落实较好，档案建立完备，年度无责任事故和刑事案件发生。
二、日常工作

1、本学年度人事部做好学院员工每月劳资关系建立、变更、终断、衔接等工作，确保了人事变动与财务审核衔接紧凑，无漏洞和责任事件发生。
2、做好了我院员工社会保险的办理、转移、中断等工作，协同财务部做好每月保险基金的核对、转账工作，准确、及时。
3、学院员工的日常考核、考勤工作正常，严格按照学院考勤制度的相关规定，学院员工考勤秩序正常。

4、做好教职员工的聘任、离职、调配及其他人事调动相关事项。该项工作中人事工作存在漏洞，出现2例未办理离职手续而离职的人员，具体原因是人事档案不在学院。人事部负有直接责任。
5、做好人事部大事记记录详实，为我院校史整编提供材料详实。

6、学院教职工人事档案管理工作规范，及时排查档案不在学院的人员，并作出相应处理。

7、做好年度学院教师专业技术职务评聘工作，完成18人初级职称认定。
8、我院在职教师高校教师资格及2010届毕业生高中教师资格申报、认定工作正常、有序，无责任事件发生。
9、本年度职称外语等级考试报名、考试工作正常，14人完成职称英语报名及考试工作。
三、重点工作

1、迎接教育部达标考察验收有关人事工作目标分解任务分阶段准备，档案材料归类整理已齐备。

2、本学年校内机构设置及人员编制结构方面，学院现有符合“专职专任教师”资格的教师133人，外聘教师109人，专职专任教师比例为54.9%，外聘教师手续齐备。
3、本学年完成了学院人事考核管理规定，完善了人事管理的激励机制和退出机制，年度教职工非正常流失人员2例，非正常流失率0.8%。
4、本学年度拟定《华锐学院内聘职称评审办法》，试运行；拟定教师进修管理办法等，进一步完善了学院人事管理制度。
5、认真做好了院领导交办的其他临时工作及配合其他单位和部门完成相应日常工作。
二〇一〇年六月十一日
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