
附件3：合肥市破产管理人秘书处及两委年度考核流程及工作计划
一、考核流程设计 
（一）考核组织架构 
1.考核小组：由监事会组成，负责考核全程统筹与评分决策。 
2.执行部门：秘书处，承担材料收集、数据统计、流程协调等具体工作。
3.监督主体：市司法局对考核过程的公正性、合规性进行监督。
4.确定考核时间安排：发布考核通知，明确材料提交截止时间为2025年7月15日，考核评分时间为 2025 年7月16日-7月26日，两委主任述职汇报时间暂定为2025年7月19日，考核结果公示时间为 2025年7月27日-7月29 日。
（二）具体实施流程 
	阶段
	时间节点
	核心任务
	责任主体
	输出成果

	准备阶段
	2025年6 月20日-30日
	1、发布考核通知
2、成立考核小组
3、确认考核对象名册
	监事会
	考核内容及考核标准、考核对象名册

	材料收集阶段
	2025年7月1日- 15日
	提交履职材料：
1、机构工作职责文件及备案证明。
2、内部分工制度、流程制度文件。
3、年度工作计划、总结及执行情况说明。
4、工作会议记录、与分管领导对接记录、与服务对象沟通记录。
5、开展对外交流、业务调研、研讨培训活动的相关资料（如活动方案、成果报告、会员反馈等）。
6、两委主任还需提交当面述职汇报的书面报告及展示PPT。
	秘书处、两委
	履职材料汇编

	审核评估阶段
	2025年7月16日-26日
	1、考核小组逐项审核材料。
2、对照考核标准打分（附评分明细表）。
3、7月19日两委主任述职汇报，邀请外部专家评分。
4、监事会复核评分公正性。
	考核小组、监事会、口头述职外部专家（法院、高校等）
	评分汇总表、复核意见书

	结果公示阶段
	2025年7月27日 -29日
	1、监事长办公会审议考核结果
2、协会官网公示考核等级（公示期 3 天）
	秘书处
	考核结果公告异议处理记录

	反馈整改阶段
	2025年7月30日-7月31日
	1. 向考核对象送达书面考核意见
2. 督促制定整改计划（针对扣分项目）
	考核小组
、秘书处
	考核反馈通知书、整改计划表


（三）关键流程说明
评分争议处理
1、考核对象对评分有异议，可在公示期内向监事会提交书面申诉。
2、监事会应在 3 个工作日内组织复核，并出具最终裁定意见。 
二、考核工作计划 
（一）阶段性工作安排 
1. 准备阶段（2025年6月20日-30日） 
6 月20日：召开办公会，审议通过考核方案 
6 月20 日-30日：成立考核小组、确认考核对象
2. 材料收集、述职、审核（2025年7月1日-7月26日） 
	时间 
	工作内容 
	执行方式 

	7月1日-15日 
	考核对象提交纸质版履职材料 、
两委主任汇报述职报告及ppt
	监事会签收 

	7月16日-18日 
	考核小组初审材料完整性 
	出具补正通知（如有缺漏） 

	7月19日
	两委主任述职汇报
	邀请外部专家（法院、高校）

	7月 16日-26日 
	分项评分（按考核标准四大模块） 
	填写《考核评分表》 


3. 结果汇总与反馈阶段（2025 年7月26日-31日） 
7 月26日：考核小组召开评分讨论会，确定最终得分 
7 月27日-29日：官网公示考核结果（含姓名、得分、考核等级） 
7 月30日-31日：收集整改计划，建立考核档案
（二）重点工作清单 
	工作事项 
	责任部门 
	完成标志 
	风险控制措施 

	评分一致性校验 
	监事会 
	各评委评分差值≤5% 
	取平均分，超差项目重新评议 


（三）时间节点特别说明 
2025 年 6 月 30日为考核周期截止日，7 月 1 日后履职情况不计入本次考核 。
所有材料提交需附签字，电子版需发送至指定邮箱。 
三、附件 
《年度考核内容及考核标准》
《考核评分明细表》
《履职材料提交清单》 
《考核结果反馈通知书》 
《整改计划表》（含整改措施、时限、责任人） 
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年度考核内容及考核标准

一、考核期限
合肥市破产管理人协会监事会对秘书处及两委（以下简称“考核对象”）自2024年7月1日起至2025年6月30日期间的履职情况，2025年7月份以后的工作不纳入本次考核范围。
二、考核内容
本次考核的内容为考核对象履行章程规定的工作职责以及工作开展的情况。
三、考核标准
（一）机构职责活动情况 （30分）
1．机构工作职责（10分）
（1）制定明确机构工作职责并报秘书处备案的，得5分；
（2）机构工作职责与《章程》的职责规定基本相符的，得5分。
2．内部流程、制度建设（10分）
（1）建立明晰内部分工制度的，得4分；
（2）制定符合内部工作职责要求制度、流程的，得4分；
（3）制度详细、流程合理的，得2分。
3．机构活动开展（10分）
（1）召开内部工作会议并形成书面记录的，每次得1分，最多得3分；
（2）与分管领导有效对接的，得2分；
（3）与服务对象有效沟通协调的，得5分。
（二）工作计划及执行情况（40分）
1．落实机构工作职责安排（20分）
（1）制定年度工作计划并报秘书处备案的，得5分；
（2）全面落实会长办公会议部署的相关工作的，得5分；
（3）年度工作计划得到有效执行与落实的，得7分；
（4）有年度工作总结的，得3分。
2．推动协会（行业）发展（20分）
（1）在信息报送、业务开展、外部环境优化、会员培训、常见疑难问题解决等方面为会员提供服务的，每项得2分，满分10分；
（2）举办面向会员的专门业务活动，取得会员一致认可的，得5分；
（3）机构工作、活动取得明显成绩，提升协会（行业）知名度和美誉度的，得5分。
（三）对外交流及业务调研、研讨、培训（30分）
1.对外交流（5分）
（1）组织对外交流或者协同接待外地、外单位交流活动的，得3分；
（2）前述对外交流活动受到表彰的，得2分。
2.业务调研（10分）
（1）开展业务调研活动，或与其他单位开展战略合作的，每次（项）得2分，满分6分；
（2）前述调研活动可转化工作成果，或开展战略合作成效显著的，每次（项）加2分，满分4分。
3.业务研讨或培训（15分）
（1）开展业务研究或培训的，每次得3分，满分9分；
（2）开展的前述活动，效果明显或获得会员好评的，每次加2分，满分6分。

注：针对两委的当面述职汇报同样按照上述评分标准进行评分，最终评分以“考评小组对书面履职材料的评分*70%”+“外部专家对述职汇报评分*30%”综合计分。
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秘书处及两委考核评分明细表 
	考核项目
	考核内容
	总分值
	评分标准
	自评分
（整数）
	评分
（整数）

	机构职责活动情况 （30分）
	机构工作职责制定与备案 
	10 分 
	（1）制定明确机构工作职责并报秘书处备案的，得5分；
（2）机构工作职责与《章程》的职责规定基本相符的，得5分。
	
	

	
	内部流程、制度建设 
	10 分 
	（1）建立明晰内部分工制度的，得4分；
（2）制定符合内部工作职责要求制度、流程的，得4分；
（3）制度详细、流程合理的，得2分。 
	
	

	
	机构活动开展 
	10 分 
	（1）召开内部工作会议并形成书面记录的，每次得1分，最多得3分；
（2）与分管领导有效对接的，得2分；
（3）与服务对象有效沟通协调的，得5分。
	
	

	工作计划及执行情况 （40分）
	落实机构工作职责安排 
	20 分 
	（1）制定年度工作计划并报秘书处备案的，得5分；
（2）全面落实会长办公会议部署的相关工作的，得5分；
（3）年度工作计划得到有效执行与落实的，得7分；
（4）有年度工作总结的，得3分。
	
	

	
	推动协会（行业）发展 
	20 分 
	（1）在信息报送、业务开展、外部环境优化、会员培训、常见疑难问题解决等方面为会员提供服务的，每项得2分，满分10分；
（2）举办面向会员的专门业务活动，取得会员一致认可的，得5分；
（3）机构工作、活动取得明显成绩，提升协会（行业）知名度和美誉度的，得5分。
	
	

	对外交流及业务调研、研讨、培训 
	对外交流 
	5 分 
	（1）组织对外交流或者协同接待外地、外单位交流活动的，得3分；
（2）前述对外交流活动受到表彰的，得2分。
	
	

	
	业务调研 
	10 分 
	（1）开展业务调研活动，或与其他单位开展战略合作的，每次（项）得2分，满分6分；
（2）前述调研活动可转化工作成果，或开展战略合作成效显著的，每次（项）加2分，满分4分。
	
	

	
	业务研讨或培训 
	15 分 
	（1）开展业务研究或培训的，每次得3分，满分9分；
（2）开展的前述活动，效果明显或获得会员好评的，每次加2分，满分6分。
	
	




秘书处及两委履职材料清单（不包含两委述职报告）
（1） 履职总结
（2） 制定机构工作职责材料
（3） 内部分工制度、流程文件
（4） 内部工作会议记录
（5） 与分管领导对接记录
（6） 与服务对象沟通协调记录
（7） 年度工作计划 
（8） 会长办公会部署工作落实情况证明 
（9） 年度工作总结 
（10） 为会员提供服务的相关证明材料 
（11） 业务活动方案、记录及会员认可证明 
（12） 对外交流活动的方案、记录及表彰证明 
（13） 业务调研及战略合作的方案、记录、成果证明 
（14） 业务研讨或培训的方案、记录及效果证明
（15） 机构工作职责的备案证明
（16） 年度工作计划的备案证明
【注：（一）至（十四）由考评对象提交，（十五）至（十六）由秘书处汇总提供考核小组】


考核结果反馈通知书
考核结果反馈通知书
[考核对象姓名 / 机构名称]： 
根据《合肥市破产管理人协会相关考核内容及考核标准》，经考核小组评定，现将你 [具体职位 / 机构] 2025 年度考核结果反馈如下： 
一、考核得分：[具体分数] 分 
二、考核等级：[优秀 / 良好 / 称职 / 不称职] 
三、得分明细： 
[根据考核评分明细表，逐项列出得分情况] 
四、主要成绩： 
[总结考核对象在履职过程中的突出表现] 
五、存在问题： 
[指出考核对象在履职过程中存在的不足] 
六、改进建议： 
[针对存在问题，提出具体的改进建议] 
请于 [具体日期] 前将整改计划报送至协会秘书处。 
合肥市破产管理人协会 
[日期] 


整改计划表 

	整改对象 
	[姓名 / 机构名称] 
	职位 / 机构 
	

	考核得分 
	
	考核日期 
	

	存在问题 
	整改措施 
	责任主体 
	完成时间 

	---- 
	---- 
	---- 
	---- 

	[逐条列出存在问题] 
	[针对每条问题提出具体整改措施] 
	[具体责任人] 
	[明确整改完成时间] 

	整改承诺 
	我 [们] 将严格按照整改措施落实整改，确保在规定时间内完成整改任务。整改对象签字（盖章）：[日期] 
	
	

	监督人 
	
	监督电话 
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