教职工工作考核制度
（讨论稿）
为了加强管理，切实推进教育机构行风和党风廉政建设，提高服务质量和办事效率，保证各项工作的顺利开展，特对本系教职工工作考核办法作如下规定：
一、工作制度
1.行政人员实行坐班制，要严格按照学校的作息时间坐班，不得迟到、早退、无故离岗、缺岗。
2.教职工要准时参加学校及本系组织的各类会议、业务学习，不得迟到、早退、无故缺席，要认真完成学院或系内分配的各项工作任务。
3.教职工因病、因事需要请假的必须履行请假手续，请假期满后，应及时销假。教职工请销假制度按照《河套学院教职工考勤制度》执行。
4.一学期没课的教师，每周二、周四坐班，未经批准，不得在校外兼职工作。
二、考勤制度
1.对行政工作人员的坐班情况进行不定时抽查，发现迟到、早退、脱岗累计3次者，按旷工半天对待。
2.教职工参加学院及系内会议、政治和业务学习迟到、早退或无故不到累计达到3次者，按旷工半天对待。
3.教职工拒不完成或因个人主观原因未能完成学院及系内指定的各项工作任务者，按旷工一天对待。
三、行政工作绩效量化考评制度
为了提高我系管理工作的水平，继续深化内部管理体制改革，全面、客观、公正、公开、准确地评价我系环节干部和行政工作人员的政治、业务素质及履行职责情况，结合学院教职工考核方案及教师道德规范，从德、能、勤、绩、廉五方面，采用三级量化考核的办法进行逐级评分，满分为100分。其中分值介于90—100之间为优秀，介于80—90之间为良好，60—70之间为合格，60以下为不合格。
1.自评

自评即副科（含副科）以上干部、行政工作人员通过自述工作过程及业绩的自我客观评价，按照百分制评分。
2. 互评
由副科（含副科）以上干部、坐班人员对其他人员叙述的工作过程进行互评打分。
3.层级考评

被考评人的上级直接分管，根据量化考核内容按照百分制逐项进行打分。

4. 领导小组总评
经系领导班子集体讨论，按照分数评定出优秀、良好、合格与不合格的最终结果。
5.考核原则
考核要坚持客观公正、民主公开，注重工作实绩原则；
实行领导与群众相结合，定性与定量相结合的方法；
总分=自评×10%+互评×60%+层级×20%+领导小组×10%。
四、奖惩制度
1.教职工迟到、早退、请假、旷工及违反工作纪律等情况，按照《河套学院教职工考勤制度》的相应奖惩制度执行。
2.行政工作人员，按照量化考核最终等级结果，对应当月岗位津贴。对优秀等级的，给予奖励，最大幅度不得超过学校规定各岗位核拨标准的30%；对于因工作、请假或违反工作纪律的人员，按照《河套学院教职工考勤制度》的相应部分扣发岗位津贴。 
3.专任教师旷工半天或旷课一节，扣发本人代课标准的四节课时费。
五、本规定未涉及的，严格按学院有关规定执行。
六、本制度自2014年3月30日起执行。
附件：环节干部、行政工作人员量化考核表
附件：      环节干部、行政工作人员量化考核表
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	Ｂ
	Ｃ
	Ｄ
	
	
	
	

	德
10分
	思想素质和理论水平：学习政治理论、管理知识，正确理解党和国家的方针、政策，理论联系实际，不断提高理论水平和政策水平。
	10
	10
	8
	6
	4
	
	
	
	 

	能
20分
	1、认真履行岗位职责，工作有计划、有检查、有总结、有完整的工作档案，实行科学管理。
	5
	5
	4
	3
	2
	 
	
	 
	 

	
	2、熟悉业务，工作有思路有创新，能胜任并独立完成职责范围内的工作。
	4
	4
	3
	2
	1
	 
	
	 
	 

	
	3、能独当一面，抓好本部门日常管理，按时按要求完成本部门工作计划。
	3
	3
	2
	1
	0
	 
	
	 
	 

	
	4、制定好本部门有关人员的岗位职责，检查落实规章制度，协调好本部门工作及人际关系，形成良好的团结协作氛围。
	5
	5
	4
	3
	2
	 
	
	 
	 

	
	5、具有处理复杂问题的能力，对突发事件解决处理果断，不推、不让。
	3
	3
	2
	1
	0
	 
	
	 
	 

	勤
25分
	1、工作具有主动性，能认真处理自己职权范围内的事务，不向上推诿。
	5
	5
	4
	3
	2
	 
	
	 
	 

	
	2、发扬民主，虚心听取不同意见，勇于开展批评与自我批评，每学期至少召开一次座谈会（含工作研讨会）。
	4
	4
	3
	2
	1
	 
	
	 
	 

	
	3、坚持原则，严格管理，工作认真负责，乐于接受上级或学院交办的各项任务，开拓创新，不守旧，敢于承担责任。
	6
	6
	4
	2
	1
	 
	
	 
	 

	
	4、爱校爱生，以身作则，具有奉献精神，工作效率高。
	5
	5
	4
	3
	2
	 
	
	 
	 

	
	5、工作中有全局观念，能较好地处理下属、同志之间的关系，相互沟通、相互配合、相互协调、相互树立威信。
	5
	5
	4
	3
	2
	 
	
	 
	 

	绩
40分
	1、本职工作成绩显著，工作能力、工作水平、工作方法得到改进和提高。
	20
	19－20
	16－18
	12－15
	7
－12
	 
	
	 
	 

	
	2、创造性的开展工作，各项工作达到科学化、制度化、规范化的要求。
	10
	9-10
	7-8
	5-6
	2-4
	 
	
	 
	 

	
	3、能积极为学校的教育教学管理和学校的发展献计献策，并被采纳，收到较好效果，或本部门及本人在重大活动中为学校争得荣誉。
	10
	9
-
10
	7-8
	5-6
	2-4
	 
	
	 
	 

	廉
5分
	1、无以权谋私、暗箱操作、权力寻租现象，无违反民主集中制原则，权力滥用，造成工作失误现象等；
2、无违法违纪现象，无参与赌博的情况；
	5
	5
	4
	3
	2
	 
	
	 
	 

	总　分
	 
	100
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 


