南通市事业单位登记工作专办员年度考核表

（         年度）

单位法人证书号：                            单位名称：                                                                                         

	姓  名
	
	性  别
	
	担任专办员

起始时间
	

	个人自评项目
	得 分

	学习

培训

（15分）
	认真学习《事业单位登记管理暂行条例》及实施细则（0—5分）
	

	
	熟悉《网上登记管理系统—事业单位操作手册》（0—5分）
	

	
	参加登记管理机关举办的事业单位登记管理专业知识和专业技能业务学习培训（0—5分）
	

	登记

事项

办理

（69分)
	设立

登记

（8分)
	在规定时间内提出设立登记申请并及时到登记管理机关办理设立登记手续（0—4分）
	

	
	
	递交的书面材料完整、真实、有效，签章用印符合规范（0—4分）
	

	
	变更

登记

及证

书补

领

（12分)
	在法定期限内提出变更登记事项申请并及时到登记管理机关办理变更手续（0—4分）
	

	
	
	提交的电子文件齐全、清晰、真实（0—4分）
	

	
	
	递交的书面材料完整、真实、有效，签章用印符合规范（0—4分）
	

	
	注销

登记

（12分)
	在法定期限内提出注销申请并及时到登记管理机关办理变更手续（0—4分）
	

	
	
	提交的电子文件齐全、清晰、真实（0—4分）
	

	
	
	递交的书面材料完整、真实、有效，签章用印符合规范（0—4分）
	

	
	年度

检验

（30分)
	在规定时间内提交年检的电子文件，上传材料齐全、清晰、真实（0—10分）
	

	
	
	在法定时段内递交年度报告书。年度报告书内所列项目，内容填写准确、真实，附件材料齐全、真实、有效，签章用印符合要求规范（0—20分）
	

	
	物品

保管

（7分)
	妥善保管网上登记用光盘及操作手册（0—3分）
	

	
	
	妥善收集、保管、归档整理本单位登记档案（0—4分）
	

	其他

事项

（16分)
	自觉向本单位相关人员宣传事业单位登记管理工作政策、法规，增强其登记管理意识（0—4分）
	

	
	及时向登记管理机关报告本单位执行《暂行条例》等有关法规的情况，提出有关登记管理工作的合理化设想及建议（0—4分）
	

	
	专办员发生变更时，及时向登记管理机关提出申请并办理好交接手续，并将登记工作用相关物品完整移交给新任专办员（0—4分）
	

	
	按时上报本人《事业单位登记工作专办员考核登记表》（0—4分）
	

	专办员个人自评
	合计得分
	

	
	考核等次
	

	本

单

位

评

鉴

意

见
	同意           同志考核定为           等次。

负责人签名                   单位盖章

年    月    日

	登

记

管

理

机

关

意

见
	登记管理机关盖章

年    月    日

	填表

说明
	1．个人自评项目中，如单位设立、变更、注销及专办员变更等事项未发生的，按该项目最高分自评；

2．自评考核等次为“优秀”的专办员请另附事迹材料。简明扼要列出本人一年所做登记工作；

3.本表下载地址（南通机构编制网：http://www.ntbb.gov.cn/upfiles/khb.doc）。
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