填表说明
各单位需提交的表格分为《南京大学教职工2012年度考核登记表》和《南京大学教职工2012年度考核结果汇总表》。
《南京大学教职工2012年度考核登记表》为Word版本，正反打印，因归档需要，请勿调整表格大小，本年度主要工作任务限制在600个字以内，个人小结限制在800字以内，写不下的内容可作为附件材料附上。
《南京大学教职工2012年度考核结果汇总表》为Excel版本，填表格式要求如下：
所有存入信息（包括工资号、时间等）均需以文本格式存储；同一单位姓名若有重名，需在其姓名后加“*”表示；“考核单位”有三种，“教育部”、“组织部”、“所在单位”，其中“所在单位”即除去学校党政领导班子成员与中层党政管理干部的其他人员，各党委考核结果报送至人力资源处。
A：“人员类别”、B：“现职称或职级”分别对应如下：
A、行政管理人员；
B、5级职员、6级职员，7级职员、8级职员，9级职员。
（2）A、专业技术人员；
B、教授、副教授，讲师，助教。
（3）A、实验系列人员；
B、教授级高工、高级工程师（高级实验师等），工程师（实验师等），助理研究员，实验员；
（4）A、工人系列人员；
B、高级技师，技师，高级工，中级工，初级工，普通工；
（5）A、专职科研人员；
B、专职研究员、专职副研究员，专职助理研究员。
党政职务为组织部任命批准的现任职务信息。
本年度主要工作任务限制在600个汉字，个人小结限制在800个汉字，单位考核意见可选择“优秀、合格、基本合格、不合格、不定等次、不参加考核”六项，依照《通知》执行。对于确定优秀等次人员，各党委需要排序，不得超报；除了优秀与合格等次，其他考核结果人员需注明原因；符合《通知》上的出国、病假人员需填入相应栏目中，时间按格式“某年某月某日”填写。
既有行政职务又有专业技术职务人员按现所在岗位考核填入相应栏中。
填写内容统一要求为文本格式，宋体，10号字。
考核材料汇总完成后汇总表电子版打包发送至邮箱zydiao@nju.edu.cn，纸质版签字盖章由党委报送至人力资源处；个人年度考核登记表需打印，填上单位考核意见并盖章（党委盖章），由各党委批示并报送至各人力资源处。
