外语系考核工作细则

为了深化基层学术组织改革，加强岗位聘后管理，进一步探索和建立全系教职工考核工作新机制，根据学校的有关规定，经外语系岗位聘任与考核委员会研究决定，制定外语系考核工作细则：
(一)年度考核

　　一、年度考核指导思想和基本原则

　　1.考核的目的在于逐步建立自我约束机制和激励竞争机制，使外语系岗位聘任与考核委员会能够正确掌握和客观评价各类人员履行岗位职责的表现和实绩，合理公正地实施奖惩，体现择优聘任和优劳优酬的原则。

2.考核按管理权限分类组织实施。
表1   考核等级及权值
	部门名称
	考核对象
	考核等级与分值
	分级考核方法
	考核     权值

	各教学部、中心、室
	基层负责人
	优秀：5
称职：4分
基本称职：3分
不称职：1
	A. 本部门教师综合评议
B.教务办、综合办评议
C.系领导综合评议
	A.0.4
B.0.3
C.0.3

	综合办、教务办
	全体成员
	优秀：5
称职：4分
基本称职：3分
不称职：1
	A.全系教师综合评议
B.基层负责人综合评议
C.系领导综合评议
	A.0.4
B.0.3
C.0.3

	英语专业本科教研中心、学工办
	英语专业全体教师及学工办全体
	优秀：5
称职：4分
基本称职：3分
不称职：1
	A.中心教师及学工办全体综合评议

B.中心负责人、学工办主任综合评议
C.系领导综合评议
	A.0.4
B.0.3
C.0.3

	大学英语教研中心、研究生公共英语教学部、日俄德法韩教学部
	全体教师
	优秀：5分
称职：4分
基本称职：3分
不称职：1分
	A.本部门教师综合评议

B.本部门负责人综合评议

C.系领导综合评议
	A.0.4
B.0.3
C.0.3

	多媒体语言实验中心
	全体
	优秀：5
称职：4分
基本称职：3分
不称职：1
	A.本部门教工综合评议
B.本部门负责人及三办综合评议
C.系领导综合评议
	A.0.4
B.0.3
C.0.3


基层部门考核建议等级以汇总表形式上报外语系考核工作领导小组，由外语系考核工作领导小组根据建议等级、岗位履行情况，综合评议，得出外语系各类人员本年度考核结果并将考核结果公示，三办主任的系考核结果还需上报学校，由校岗位聘任与考核委员会评定其考核最终结果。

3.考核工作的依据是各类人员《系中心、部主任岗位聘任协议》《教工岗位聘任协议》中的岗位职责、工作目标及任务要求，考核要坚持民主公开、客观公正、注重实绩。

　　二、年度考核范围

　　考核按自然年度进行，每年考核一次。2011年7月以前学校聘用的所有在编在岗的教职工，均属考核对象。

　　三、年度考核内容与等级

　　1.考核内容包括德、能、勤、绩四个方面，重点考核工作业绩。

　　德：主要考核政治思想表现，职业道德和社会公德表现。

　　能：主要考核业务技术水平，管理能力的运用发挥，业务技术提高和知识更新情况。

勤：主要考核工作态度，勤奋敬业精神和遵守劳动纪律情况。
绩：主要考核履行职责，完成工作的数量、质量、效益和贡献的情况。

2.考核结果分为优秀、称职、基本称职、不称职四个等级。确定为优秀的人员比例原则上控制在占本单位在岗人员的15％以内。
表2各部门考核人数及优秀指标
	二级部门
	现有人数
	考核人数
	备注
	优秀指标（人）
	系内机动指标

	大学英语教学中心第一教学部
	39
	36
	宋贤雯、孟文姬、谭继红
	5
	2人

	大学英语教学中心第二教学部
	33
	31
	袁菲、刘玉梅
	5
	

	多媒体语言实验中心
	4
	4
	
	1
	

	日俄德法韩教学部
	13
	13
	
	2
	

	系            直
	14
	13
	赵玉新
	2
	

	研究生公共英语教学部
	17
	15
	李淑萍、张洁心
	2
	

	英语专业本科教研中心
	17
	14
	　杨秀娟、毛力、孟晖
	2
	

	总           计
	137
	126
	　
	19
	


　　3.评定各等级的基本标准是：

　　（1）优秀：在考核年度内，模范遵守法律法规和各项规章制度，精通业务，工作勤奋，全面履行岗位职责，出色完成年度内的工作任务，成绩突出，且各类病事假、产假、进修等累计时间不超过2周（外出参加学术会议除外）。

　　（2）称职：在考核年度内，自觉遵守法律法规和各项规章制度，业务熟练或业务能力提高较快，能够履行岗位职责、完成年度内工作任务，无责任事故。

　　4.在考核年度内有下列情况之一者，定为不称职：

　　（1）政治、业务素质较低，组织纪律差，难以适应工作要求者；

　　（2）不履行岗位职责，未完成工作任务者；

　　（3）违反国家政策法规或外语系规章制度，师德败坏，在外语系和社会造成恶劣影响者；

　　（4）弄虚作假，谎报成果或剽窃他人成果；

（5）工作中出现严重失误等责任事故，致使外语系声誉或经济等受到严重损失的直接责任人；
（6）工作中出现失泄密事件者；
　　（7）无正当理由不参加考核，经教育后仍然拒绝参加者。

　　5.在考核中介于称职与不称职之间难以确定等级的人员，以及待聘、缓聘在年度考核前后重新上岗工作人员，可暂定为基本称职，给予3个月告诫期。告诫期满后再视其表现情况确定为称职或不称职。

　　四、年度考核办法与程序

1.外语系教职工考核工作领导小组，负责本单位的年度考核工作。
2.各中心（部、室）负责人依据学校和外语系考核细则制定本部门考核方案，并按照二级考核评议工作程序认真组织本部门的年度考核工作。

二级考核评议工作程序：

（1）成立本基层考核工作领导小组，要求：部门负责人担任组长，其他成员必须由本基层学术组织的骨干教师担任，且职称为副教授以上，人数原则上不少于5人。

（2）其他程序见附件《二级考核流程图》
2.教工的考核包括定性考核与定量考核两部分。定性考核，主要考核其学科建设、学术影响和各方面的贡献等不可量化的指标完成情况，并与岗位津贴挂钩；定量考核，主要考核教学科研等量化指标完成情况，并与业绩津贴挂钩； 

　　3.考核组组长向全系教职工进行考核动员，公布本单位年度考核实施细则，明确具体的考核要求及操作办法；

　　4.被考核人根据所上岗位前承诺，在一定范围内对考核期内履行岗位职责和完成年度工作目标任务的情况进行总结、述职；

　　5.单位考核领导小组依据考核标准，对被考核人履行岗位职责情况逐条考核，逐条评议，在审核个人《考核登记表》或《年度总结报告》和个人述职的基础上，认真听取群众意见进行综合评价，根据规定的比例集体决定考核等级；

　　6.考核领导小组将考核结果以书面形式通知本人，本人如有异议，可在接到通知之日起3日内向考核领导小组申请复核，考核领导小组在10日内提出复核意见，经负责人批准后以书面形式通知本人；

7.年度考核结果记入《考核登记表》，存入本人考核档案。考核为“优秀”的人员名单在单位范围内予以公示。

附件2：二级考核评议会工作程序。

　　五、考核结果的使用范围

　　1.年度考核结果作为各类优秀奖励评奖的依据。

　　2.年度考核结果作为专业技术岗位、管理岗位、工勤岗位聘任的重要依据。

　　3.被确定为不称职的人员，不予正常晋升薪级工资。

4.根据《哈尔滨工程大学党政管理人员津贴实施方案》要求，年度考核结果要与岗位及业绩津贴发放挂钩。年度考核结果为优秀者，按系业绩津贴额度给予相应的奖励；年度考核结果为称职以上者，按其所聘任的岗位级别兑现津贴；考核结果被确定为基本称职的人员，在告诫期内其岗位津贴按所聘任的岗位等级向下浮动20%发放；考核结果被确定为不称职人员，其岗位津贴向下浮动20%，直至停发全部岗位及业绩津贴。系中心（部、室）负责人的领导责任津贴根据年度考核结果统一发放。

六、其他说明

1. 外语系考核领导小组

组长：陈岩  
成员: 尹日培  贾九斌  邓晓明  王晓姝 王庆忠 (系纪检监察员)
2. 请各部门负责人到综合办领取标准纸张(19cm×26cm)，每位教师发一张；请每位教师填写《哈尔滨工程大学教职工年度考核登记表》，并双面打印，交给本部门负责人，负责人填写“主管领导评鉴意见”后上报综合办公室。

外语系

2011年12月

附件：                            二级考核评议流程图
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外语系考核领导小组确定最终年度考核结果





三办考核评议：


基层负责人填写三办考核评议票


全体教师填写综合办、教务办考核评议票，英语专业教师填写学工办考核评议票


三办全体评议会办主任（3分钟，800字以内）及科员（2分钟，500字以内）进行系办公开述职评议


原则上要求教师综合评议结果在4分以上者，且各类病事假、产假、进修等累计时间不超过2周（外出参加学术会议除外）的教师，方可具备考核优秀资格。





公示（不少于7天）考核结果并上报人事处








基层负责人评议：


基层负责人（3分钟，800字以内）向本部门教师公开述职，原则上要求评议结果在4分以上者，且各类病事假、产假、进修等累计时间不超过2周（外出参加学术会议除外）的负责人，方可具备考核优秀资格。


教师考核评议：


各中心（部、室）具有副高职以上职称的教师要向本部门全体教职工述职（2分钟，500字以内），副高职以上教工要公开展示业绩成果。原则上要求教师综合评议结果在4分以上者，且各类病事假、产假、进修等累计时间不超过2周（外出参加学术会议除外）的教师，方可具备考核优秀资格。








考核选票由系内统一打印、发放和回收；


基层部门上报本部门考核具体时间（2011年12月9日前完成），系相关领导将出席部门考核会议；








教工填写《哈尔滨工程大学教职工年度考核登记表》














二级考核评议会
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