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天佑咨询 管字（2012）第3号

----------------------------------------------------------
关于做好2012年度监理工作总结及先进集体、

先进个人评选工作的通知

公司各部门：

根据公司办公会议精神，现将2012年度监理工作总结及先进评选活动的相关事宜通知如下：
一、2012年度工作总结
1. 事业发展部（分公司）工作总结编写说明
·  本部门2012年度承接项目特点、难点；监理的有效措施及典型事例；
·  事业发展部（分公司）注册人员情况、督导情况等；
·  对公司管理工作的意见及建议；

·  主题突出、文字简练、数据准确、真实。
2. 监理项目部工作总结编写说明：

·  监理项目年度工程形象进度、完成主要工程量、投资额、监理费到款情况、工程质量、安全、文明施工情况及获得的各类质量奖项；

·  监理项目部在岗监理人员名单、总监每周到岗天数；

·  “四控二管一协调”工作中的突出事例及上级、质检站、业主、施工单位反馈意见；

·  监理项目部内部管理及贯标工作情况；

·  存在的主要问题及改进措施；

·  对公司管理工作的意见及建议；
·  主题突出、文字简练、数据准确、真实；

·  由项目部总监负责编写本项目总结，电子版交事业发展部（分公司）经理。
2. 员工个人年度工作总结编写说明：
·  本年度主要从事工作业绩，获过的个人奖项；

·  本年度参加过何种培训，获得证书情况；

·  员工个人信息表（见附表七），

二、2012年度先进评选工作
为了激励先进，弘扬企业文化精神，完善公司激励制度，推动各个部门更加和谐发展，现特评选出在2012年度工作中表现突出的事业发展部（分公司）、监理项目部、部门经理、总监及员工给予表彰。
考核、评奖的范围和对象
 2012年1-12月在本公司工作，热爱公司、维护公司利益、敬业爱岗，
在工作中成绩突出；本年度个人或集体受到业主、各级政府部门奖励者优先。被业主投诉、被有关部门通报批评、发生过质量安全事故，经调查确实存在监理责任的，不得参与评选。
2．评选条件

1） 先进事业发展部（分公司）必须同时具备以下条件：

·  思想上、行动上与公司保持一致；
·  经营业绩好，信誉佳；
·  关心支持公司公益工作；
·  建立了有效的部门管理构架，有一支积极向上的团队。

2） 优秀监理项目部必须具备以下条件：

·  2012年1月1日—2012年12月31日在建中型以上工程项目（不包含期间新开未达半年及已竣工超过半年的项目）；

·  监理项目部现场、人员配备、现场管理、项目管理资料等均符合公司质量管理体系要求；

·  总监的任命及到位情况符合国家规定；

·  监理费正常到位；

·  监理项目部的工作获业主好评；

·  监理项目部工作无合理投诉（包括公司部门投诉）；

·  事业发展部（分公司）经理负责推荐先进监理项目部，并写好推荐评语；

存在以下情况之一者不能参加优秀监理项目部评选：
 eq \o\ac(○,1)督导检查不合格； eq \o\ac(○,2)监理项目部未回复督导检查“整改通知单”；
 eq \o\ac(○,3)受到业主、政府有关主管部门通报批评、行政处罚的。

3） 优秀部门经理必须同时具备以下条件：

·  善于学习新知识、接受新事物，有较强的开拓创新能力，建立了有效的 

部门管理构架，并不断完善；

·  服从公司整体安排，出色完成本职工作；

·  顾全大局，能积极配合其他部门的工作，并能密切联系群众，能正确处
理好公司、部门、个人三者的利益关系；

·  所管辖部门中的项目在各项检查中优秀和良好的占85%以上；

·  其他经济指标按实际年终考核排名确定。
4 )  优秀总监必须同时具备以下条件：

·  年龄在60周岁以下；
·  具有在我公司注册的国家级监理工程师资格；

·  2012年1月1日~2012年12月31日期间连续在本公司项目中担任总

监职务；

·  本年度承担过公司中型以上规模项目的总监理工程师职务；

·  在2012年公司检查中其管理的项目均被评为较好或好；

·  项目监理费用按合同约定正常到位；

·  在其它方面为公司作出过突出贡献者优先；

·  事业发展部（分公司）经理负责推荐，并写好推荐评语。

5） 优秀员工必须同时具备以下条件：

·  为公司连续服务一年以上；

·  在本专业领域（岗位）表现出色；

·  在其他方面为公司作出过突出贡献者优先；

·  总监、部门经理负责推荐，并写好推荐评语。

3.荣誉称号及本年度评选名额

1） 先进事业发展部（含分公司）   1~2个

2） 先进监理项目部              10~15个

3） 优秀部门经理                1~3名

4） 优秀总监                    10~15名

5） 优秀员工                    100~120名
   上述先进集体、个人由公司评优小组评比决定。各部门根据评选条件自行推荐，并提交相应的推荐材料。原则上，优秀员工按总人数的10%推荐。其中优秀员工可以按安全员、监理员、资料员、材料见证员、总监代表、其他专业监理工程师、公司行政职能部门等分类上报。

4．表彰及奖励

1） 公司对先进集体、个人进行表彰，授予荣誉证书；

2） 通过各种方式给予广泛宣传；

3） 颁发奖金。

5．评优领导小组
评优领导小组由以下人员组成：

组长：廖利钊
副组长：金时麟
组员：唐杰、范洪顺、王军良、朱海松、周文杰、朱映红

联系电话：65976021

6．评选日程安排

2012年11月1日，发布评选通知； 
2012年11月30日前，以事业发展部（分公司）为单位，将事业发展部（分公司）总结、各监理项目部总结、员工年度工作总结表、个人人信息表等连同先进、优秀申报表，电子版发至公司人事部邮箱：651959697@qq.com，逾期不报按自动放弃处理，书面材料邮寄至公司；
2012年11月30日前各部门交齐《员工年度工作总结表》以及《个人信息表》电子版，逾期不交后果自负；

2013年1月中上旬召开 年终总结表彰大会。

7．附件：

<附表一> 《先进事业发展部（分公司）申报表》———提供电子版和书面材料
<附表二> 《先进监理项目申报表》—————————提供电子版和书面材料
<附表三> 《优秀部门经理申报表》—————————提供电子版和书面材料
<附表四> 《优秀总监申报表》———————————提供电子版和书面材料
<附表五> 《优秀员工申报表》———————————提供电子版和书面材料
<附表六> 《员工年度工作总结表》—————————提供电子版
<附表七>  个人信息表（EXCEL版）————————提供电子版
<附表八>  2012年度第*事业发展部（分公司）年终材料汇总表 —提供电子版
<附表九>  2012年度第*事业发展部（分公司）汇总表 —提供电子版
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主送：公司各部门
存档：行政人事部

<附表一>        先进事业发展部（分公司）申报表

	事业发展部
（分公司）名称
	
	负责人
	

	事

业

发

展

部

︵

分

公

司

︶
主

要

业

绩


	                                                   负责人签名：
       年   月   日

	评优小组意见
	       年   月   日


<附表二>               先进监理项目部申报表

	项目名称
	

	所属事业发展部

（分公司）
	
	总监姓名
	

	项目部成员
	

	本
项

目

部

主

要

业

绩


	                                            总监签名：
       年   月   日

	事业部(分公司)
意见
	                                               负责人签名：

       年   月   日

	评优小组意见
	       年   月   日


<附表三>                优秀部门经理申报表

	姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	职称
	

	所在部门名称
	
	职务
	

	本

年

度

工

作

业

绩

总

结
	                                            本人签名：
       年   月   日

	评优小组意见
	       年   月   日


<附表四>                优秀总监申报表

	姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	职称
	

	所在项目名称
	
	职务
	

	本

年

度

工

作

业

绩

总

结
	                                                   本人签名：
       年   月   日

	事业部(分公司)

意见
	                                                 签名：

       年   月   日

	评优小组意见
	       年   月   日


<附表五>                优秀员工申报表

	姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	职称
	

	所在部门(项目)名称
	
	职务
	

	本人年度工作总结
	                   本人签名：

       年   月   日

	总监意见
	                                                 签名：

       年   月   日

	评优小组意见
	       年   月   日


<附表六>               员工年度工作总结表

	姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	职称
	

	工作岗位
	
	进公司时间
	

	所在项目名称
	
	负责人
	

	本

年

度

工

作

总

结


	                                                 本人签名：

       年   月   日

	总监意见
	□ 情况属实

□ 基本属实

□ 不属实

等级评定：□ 优秀   □ 合格   □不合格           签名：

       年   月   日

	部门经理意见
	                                                 签名：

       年   月   日

	公司领导意见
	       年   月   日


<附表七>   

[image: image1.emf]个人信息表.xls


双击打开后另存
1、 不要打开后直接填写，打开后另存为“姓名.xls”(每人一份)；

2、 去年已提交过个人信息表的，可在原有基础上更新：通讯地址(如有变更)，联系电话（手机）和工程业绩（近三年内业绩）。
<附表八>            

2012年度先进事业部

（部门、分公司）申报汇总表

	序号
	先进事业部

（部门、分公司）申报
	所属部门
	员工总结数
	备注

	1
	
	
	
	


2012年度先进项目部申报汇总表

	序号
	先进项目部申报
	所属部门
	员工总结数
	开工

日期
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


2012年度优秀部门经理汇总表

	序号
	所属部门
	优秀部门经理
	备注

	1
	
	
	


2012年度申报优秀总监、优秀员工材料汇总表

	序号
	事业部

（部门）
	所属项目部
	申报优秀总监
	申报优秀员工
	员工总结数

	
	
	
	人数
	姓名
	人数
	姓名
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	
	


<附表九>         
2012年度第*事业发展部（分公司）汇总表（全部人员）                           

	序号
	姓名
	身份证号
	担任职务
	是否

已提交

员工
总结
	是否

已提交个人信息表
	所在项目部
	手机号码

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	

	合计份数
	
	
	
	
	
	


填表人：                    填报日期：






PAGE  
3

_1351927358.xls
姓名1

		个人信息表

		员工编号						姓名				性别				出生日期		//

		婚姻状况						政治面貌				户口性质				员工状态

		身份证号码										入职日期		//		部门

		E-mail										手机

		备注

		户籍地电话										户籍地邮编

		户籍地址										所属街道(户籍)

		现住地电话										现住地邮编

		现住地址										所属街道(现住)

		工作经历

		时间(年/月)						工作内容										职务		单位名称

		发表论文、获奖

		标题				类型						发表/获奖日期				描述

		工作业绩

		时间(年/月)						项目名称				职务				工程规模				业主

		至

		至

		至

		至

		至

		至

		至

		教育经历

		学历		时间(年/月)						毕业院校						学历专业

				至

				至

				至

		职称评定

		职称		评定时间						职称专业						证书号

		家庭状况

		称谓		姓名				职业		联系电话				联系地址

		上述情况属实，如有不符，责任自负。填表人签名：																填表时间：

		填写说明：

		1. 日期格式为：年-月-日（年/月/日）或者 日/月/年，例：2009-01-01（2009/01/01）或01/01/2009.

		2.时间段填写格式："开始日期"至"结束日期",中间不可有空格。例:2009-01-01至2009-10-10或2009-02-01至今.

		3.请区分工作经历和工作业绩的填写，工作经历是填写单位名称，而工作业绩是填写单位所做过的项目名称






