嘉兴学院外国语学院教职工年度考核实施办法
一、考核范围
外国语学院除校中层干部外所有在编在岗的教职工。

1．下列人员不参加当年度考核：

（1）因私主要精力不在学校岗位工作人员；

（2）病、事假全年累计超过半年的人员；

（3）连续旷工超过7天或全年累计超过20天的人员；

（4）因私出国(境)超过半年的人员；

（5）擅自离岗人员；


（6）接受立案审查尚未结案的人员。

2．以下人员参加当年度考核，但只写评语不定等级：

（1）新参加工作未满半年的人员；

（2）其他原因无法确定考核等级的人员。

3．由学校派出的特派员、挂职锻炼等人员，由学校依据相关规定进行年度考核。

二、考核内容

根据考核对象的岗位职责和工作任务从德、能、勤、绩等4个方面进行考核，重点是履行岗位职责和工作实绩。

德：主要考核政治思想表现，职业道德，教书育人、管理育人、服务育人和集体观念；

能：主要考核业务技术水平，工作能力的运用发挥，业务技术提高，知识更新情况；

勤：主要考核工作态度，勤奋敬业精神，遵守纪律情况和工作主动积极性；

绩：主要考核履行岗位职责情况，完成工作任务的数量、质量、效率和取得成果的水平以及社会效益、经济效益。

三、考核标准

1．专业技术岗位人员考核内容：

（1）教学科研岗位人员：

① 教学业绩；

② 科研业绩；

③ 非教学工作量；

④ 其他创新性工作（如指导学生竞赛获奖等创新性业绩）。　

具体评分标准见附表。

（2）学生辅导员：

学生辅导员按《嘉兴学院专职思政辅导员管理办法》另行制定具体考核标准。

2．管理岗位人员考核内容：

① 出勤率20%；

② 日常履行岗位工作职责情况40%；

③ 年初工作计划达成情况30%；

④ 创新性开展工作10%。

其中第①项按考核表情况出勤天数所占比例得分；第③项对照年初个人工作计划完成比例得分；第②、④项由全体教师通过网评评价打分。

具体评分标准见附表。

四、考核组织与管理

1．分院设立由党政领导班子和教职工代表参加的考评小组，负责本学院的考评工作。

2．考核分优秀、合格、基本合格、不合格等级。年度考核要坚持标准，符合实际，各部门被确定为优秀的人员，掌握在参加考核总人数的15％以内。

3．考核结果作为评选各级各类先进的重要依据。

4．在一个岗位聘期内，年度考核出现过一次基本合格及以下者，聘期考核不得列入优秀；连续两次年度考核被确定为不合格等级，又不服从组织安排，或重新安排后年度考核仍不合格的，可予以解除人事聘用合同。

五、考核基本程序

1．被考核的个人在规定期限内填写《考核登记表》，并对照考核项目指标逐项进行自我测评。

2．由考核人所在研究所（部、办）组织的全体员工会议上进行工作总结，并进行民主评议。

3．各研究所（部、办）在充分听取群众意见基础上对个人总结、自我测评、民主评议结果进行审核分析并逐项打分，然后签署考核意见。

4．各研究所（部、办）汇总个人考评结果后报分院考评小组，必要时由分院考评小组进行适当调整。考评结果报校人事处。

5.考核结束后，由分院考评小组将考核结果以书面形式通知被考核人员。
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