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关于开展2023年度总结考核工作的通知

各有关单位：
为全面总结2023年度工作完成情况，科学谋划安排2024年工作，现将2023年度总结考核工作有关事项通知如下：  

考核对象

机关各中心、分公司、事业部、项目部。

二、考核原则 

本着客观、公平、公正的原则进行,考评按照“自下而上，先个人再部室”的次序进行。

三、考核要求

1、根据本年度部门制定的管理目标与绩效考核办法，对年度目标完成情况和个人履职成效进行全面总结考核，肯定成绩，查找不足，总结经验，针对薄弱环节，提出改进措施。

2、工作完成情况：对2023年度工作进行全面总结，工作重点包括取得的主要成绩、创造的价值。数据量化，突出重点，未完成的目标任务写明原因。

3、工作中存在的问题：结合实际工作情况，如遇无法解决的事项及时总结上报或需要提供的支持或帮助等。

4、2024年度工作计划要求：在2023年度工作总结的基础上，各单位要结合本单位实际，查漏补缺，理清工作思路，认真编写2024年度工作计划。要立足实际，明确目标，确保公司经营实现稳定持续增长。

四、总体时间安排

1、各项目部以项目为单位于2024年1月5日17:00前将总结材料报送至工程管理中心。联系人：曹辉 18638009625，邮箱cdjlgcb@126.com。
2、各分公司、事业部于2023年12月25日17:00前将发展报告及个人和项目部的考核登记表报送至市场开发中心。联系人：张玲玲 18503866131，邮箱cdglsc@163.com。
3、所有考核结果由相关中心负责人汇总后于2024年1月9日17:00前统一报送行政管理中心邮箱：cdzxhr66@163.com。

4、部门考核由公司组织考核小组进行，考核时间另行通知；员工考核由各部门自行组织。行政管理中心将对各部门组织员工考核的执行情况进行监督检查。

联系人：任冯  秦姗姗   联系电话：18638009825 18638009216    

附件：

1、机关个人2023年度考核登记表

2、机关各中心2023年度考核登记表（参照月总结模板、内群发）

3、《分支机构2023年度发展报告》（内群发）

4、项目部个人2023年度考核登记表

5、项目部2023年度考核登记表     
二〇二三年十二月十二日           
主题词：总结考核  通知    

抄 报:公司领导 

抄 送:河南省全过程建设咨询有限公司  河南创达招标管理有限公司

河南创达高科节能技术有限公司
中新创达咨询有限公司行政管理中心               2023年12月12日印发

附件1：
中新创达咨询有限公司

机关个人2023年度考核登记表
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                     部    门：             
                     姓    名：             

                     职    务：             

二〇二三年  月  日

考核基本程序

1、 填写考核表

个人填写“年度考核登记表”，按要求分别列出本人一年来所做的工作量。并在本中心进行个人述职。
2、 部门评议

各中心负责人主持进行人员评议，进行专业水平、能力及工作态度方面的评分，填写评议意见。

3、考核评定

公司领导（或领导小组）进行复核、评议，提出考评意见，确定考核等级。

4、 考核结果

考核结果由行政管理中心登记存档，并将考核等级及考评意见通知个人。

机关个人2023年度工作总结及2024年度工作计划

	姓    名
	
	性别
	  
	年龄
	
	管理职务
	

	岗    位
	
	现任岗位年限
	
	技术职称
	

	党    员
	是  否
	团  员
	是  否
	入职时间
	

	2023年工作总结包括

附个人KPI完成情况（部门负责人签字确认）
主要成绩与创新（通过个人努力取得的成效）
工作过程中需要公司支持和帮助的有哪些？
个人工作过程中存在的问题及以后要采取的措施

2024年工作计划
签   名：                       年  月  日


                                                                     可续页
完成主要工作情况
	序号
	项目名称
	本人工作

内容
	完成情况
	个人产值

（万元）
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


考核评议及结果

	自我

评议
	专业能力及工作态度评价及评分：

                                签  字：

年   月   日

	中心

领导

评定
	评定意见：

考核等级：
签字：

年   月   日



附件4：项目部个人2023年度工作考核表

中新创达咨询有限公司

项目部个人2023年度工作考核表


项目部：                

姓   名：                

职   务：                

二〇二三年  月  日

2023年项目部个人工作分析表

	项目名称
	
	姓名
	

	岗位
	
	入职时间
	
	到岗时间
	

	职称
	
	联系方式
	

	岗位证书
	

	工作总结：主要包含现工作内容及2023年业务简述，至少包含：工作完成情况；个人工作中的优点及存在的不足及改进措施等内容。

（此框不够可加长）

	对公司的意见及建议反馈

（此框不够可加长）

	项目部

负责人

意见
	负责人（签字）       日期： 年  月   日

	工程管理中心负责人审核

意见
	                负责人（签字）       日期： 年  月   日

	分管

领导

审核

意见
	              负责人（签字）       日期： 年  月   日


2024年项目部个人工作展望
	项目部：                    姓  名：           现任岗位：

	工作计划：

         签  字：

           年  月  日                                      

﹝此框不够可修改加长﹞

	需反馈的问题和需求的支持：

                                             日 期：       年     月    日


附件5：2023年度项目部考核登记表     
中新创达咨询有限公司

2023年度项目部考核登记表



项目部：                

负责人：                
二○二三年  月  日

                   2023年度项目部工作分析

	项目名称
	

	项目地址
	

	现场监理负责人
	
	联系电话
	

	工程概况（面积，结构形式，层数，共几栋）
	

	监理费支付

情况
	①合同总价款         元。②已支付         元，已开发票          元，占百分比         ，本年度应支付         元，已支付         元。③年度内费用增减情况         元，请后附详细说明。

	工程进度情况
	实际开工日期：    年  月   日 ；预计竣工时间：  年  月   日 ；
合同签订日期：    年  月   日 ；合同工期为         共   个月，现进度为 ，预计竣工时间为：           是否延期，延期费用是否谈定。是否签订延期协议，未签订延期请说明理由。

	建设单位及负责人联系方式
	

	监理单位及负责人联系方式
	

	总包单位及负责人联系方式
	

	设计单位及负责人联系方式
	

	勘察单位及负责人联系方式
	

	监督单位及负责人联系方式
	

	项目人员构成（目前在职人员）

	姓名
	到岗时间
	工作分工
	联系方式
	持证情况
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项目部人均产值（万元/月）

回收总费用除以项目人员驻场月数
	

	项目部调离人员信息

	姓名
	电话
	岗位
	在岗时间
	持证情况
	调离原因

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项目已完工程量和剩余工程量情况
	已完工程量：

剩余工程量：

	项目中应用新技术、新工艺情况(是否运用BIM技术、是否为装配式建筑、绿色建筑等内容)
	

	是否有后续项目及大概开工时间
	

	项目已获奖情况或拟申报奖项
	

	项目管理工作总结（2023年工作总结）

	项目履约情况，包括但不限于：现场人员履约情况（例如：项目经理是否到位、人员是否持证上岗等）、合同工期是否正常、合同费用是否正常等内容
	

	从质量控制、进度控制、投资（成本）控制、安全与环境管理、合同管理、信息管理、组织协调等方面，总结工作中的重点、难点以及所采取的方法措施和管理过程中的经验、不足、工作建议
	

	项目部资料（包括但不限于通知单、工作联系单、会议纪要等）归档情况；项目部内部培训情况；分析工作中存在的问题和不足
	

	团队人员岗位胜任能力评估分析；估计项目收益及效益评估等
	

	2023年项目大事记：包含重大会议、重要检查、专题会议等关键内容及节点，要求在文件后面附图片
	

	需要公司协调解决的问题
	

	对项目部内部工作的意见和建议以及对公司工程管理中心或公司的意见或建议
	



建设单位对项目监理部评价
　　　　　　                             
项目名称：                                      年    月    日
	序号
	项　目
	内　　容
	满分
	得分

	1
	人员职业道德
	是否遵守监理人员职业道德和“十不准”
	10
	

	2
	人员整体出勤情况
	是否有空岗现象
	10
	

	3
	监理行为
	有无监理行为不规范现象
	10
	

	4
	现场管理情况
	质量、进度、安全文明、投资
控制情况，现场管理情况
	25
	

	5
	合理化建议
	有无被采纳的合理化建议
	5
	

	6
	工作积极性
	工作是否积极、热情
	10
	

	7
	协调能力
	处理矛盾是否有能力
	15
	

	8
	礼貌待人
	是否彬彬有礼、以理服人
	5
	

	9
	现场服务意识
	是否做到积极配合
	10
	

	合  计
	100
	

	您对监理工作的综合评价（请打√）：
优秀□　　　　良好□　　　　一般□　　　　差□

	请您对监理工作提出意见和建议：
业主（签章）：

联系电话：

　　　　　　　　　　　　　　　 年     月    日

























