通辽职业学院电大分校（继续教育学院）  教职工年度考核工作实施细则

（2017年9月1日执行 ）   

为加强电大分校教职工队伍建设，全面了解和掌握教职工思想和工作情况，准确评价教职工德、能、勤、绩、廉的表现，发挥年度考核的激励作用，根据《通辽职业学院教职工绩效工资实施方案》，制定电大分校教职工岗位绩效考核工作实施细则如下。

    一、基本原则

    （一）坚持客观公正、公开、实事求是、注重实绩的原则。

    （二）坚持领导评价与群众评议相结合的原则。

    （三）坚持定性考核与定量考核结合的原则。

    （四）坚持常规工作考核与工作特色创新考核相结合的原则。

    二、考核对象
    电大分校在岗的教职工。

    三、考核内容

    从德、能、勤、绩、廉五个方面对电大分校教职工在思想道德、工作能力、工作态度、工作实绩和廉政建设进行全方位、多维度考核。

四、考核分类

考核分为两类：行政人员考核和教师系列考核。
五、考核程序

    （一）公布考核预告。由考核组负责，提前一天向被考核者公布考核时间，确定参加考核人员范围及有关要求。

    （二）上交个人总结。被考核人要实事求是地对一年来履行职位职责及完成工作任务、工作创新、政治思想表现等情况进行总结,写出1000字书面材料。

    （三）民主评议。参加民主评议人员范围为被考核人所在部门全体教职工，采取无记名划票方式，对考核对象进行测评。程序是：个人自评（占20%）、科室内互评（20%）、科室领导测评（20%）、部门内互评（25%）、部门领导测评（15%）、年度获奖处罚加减分，六项之和为每个人得分。

（四）汇总结果。考核组按照岗位绩效考核指标权重进行汇总，形成年度考核得分，按得分分值由高到低排序，并按《通辽职业学院教职工绩效工资实施方案》中的规定确定考核等次。

（五）结果公示。公示后上报学院组织人事处。
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                                    电大分校

                                   2017年9月

附件1        

电大分校（继续教育学院）

教职工绩效考核自评表（20%）

姓 名：              部 门：            职 务：

	自评项目
	权重分
	得分
	备注

	工作完成情况
	60分
	
	

	出勤情况
	20分
	
	

	参加政治学习情况
	10分
	
	

	参加会议及活动情况
	10分
	
	

	获奖情况

（加分）
	省级：5分

区级：3分

市级：2分
	
	

	自评分合计
	
	


                                  本人签字：

年    月    日
附件2 

电大分校（继续教育学院）

教职工绩效考核科室互评表（科室内测评）（20%）
科 室：                                   年   月   日
	姓名
	德

（10分）
	能

（15分）
	勤

（35分）
	绩

（30分）
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	得 分

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附件3.1         

电大分校（继续教育学院）

教职工绩效考核科室测评表
（行政科室领导测评表）（20%）
科 室：                                  年   月   日
	姓名
	德

（10分）
	能

（15分）
	勤

（35分）
	绩

（30分）
	廉

（10分）
	得 分

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


考核人签字：

附件3.2        

电大分校（继续教育学院）

教职工绩效考核科室测评表
（教学科室领导测评表）（20%）
科 室：                                   年   月   日
	姓名
	德

（10分）
	能

（15分）
	勤

（15分）
	绩

（50分）
	廉

（10分）
	得 分

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


考核人签字：
附件4         

电大分校（继续教育学院）

教职工绩效考核部门内互评表（25%）

                                        年   月   日
	序号
	所在科室
	姓 名
	德

（10分）
	能

（15分）
	勤

（35分）
	绩

（30分）
	廉

（10分）
	得分

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件5        

电大分校（继续教育学院）

教职工绩效考核部门领导测评表（15%）

                                       年   月   日
	序号
	所在科室
	姓 名
	德

（10分）
	能

（15分）
	勤

（35分）
	绩

（30分）
	廉

（10分）
	得分

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件6
电大分校（继续教育学院）

教职工绩效考核业绩加、减分标准

一、加分项目：
1、获国家级以上表彰每项加5分；

2、省级表彰每项加3分；

3、市级表彰每项加2分；

4、院级表彰每项加1分。同一内容不重复加分。

二、减分项目：
1、不履行职责、服从领导、服务意识恶略、违章乱纪等行为每项减2分；

2、工作无计划、无方法、团队间有矛盾造成一定影响等每项减2分；

3、病假每天减1分、事假每天减2分，迟到早退每次减0.5分，旷工每天减10分；

4、工作不落实、完成质量不高、不以大局为重每项减5分；

5、有违法违纪、以权谋私等行为每次减10分；

6、无故不参学院会议和活动每次减10分；

7、受到学院及以上部门处分的，取消年度绩效工资。

附件7   

电大分校（继续教育学院）
教职工绩效考核个人考核结果表

姓 名：              部 门：               职 务：

	测评

总分
	测评
	权重分
	得分
	总分

	
	本 人 自 评
	20
	
	

	
	科室内测评
	20
	
	

	
	科室领导测评
	20
	
	

	
	部门内部测评
	25
	
	

	
	部门领导测评
	15
	
	

	
	获奖、处罚加减分
	
	
	

	
	考核等级（得分）

       录入人（签字）：

      年    月    日

	本人
意见
	           （签字）：

                     年    月    日

	部门
意见
	          领导签字：

                   年    月    日


附件8.1
电大分校（继续教育学院）

教职工绩效考核汇总表（行政部门）
	序号
	姓 名
	本人
自评
（20分）
	科室内测评
（20分）
	科室领导测评（20分）
	部门内部测评（25分）
	部门领导测评（15分）
	获奖

处罚

加减分
	总分

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件8.2

电大分校（继续教育学院）

教职工绩效考核汇总表（教学部门）

	序号
	姓 名
	本人
自评
（20分）
	科室内测评
（20分）
	科室领导测评（20分）
	部门内部测评（25分）
	部门领导测评（15分）
	获奖

处罚

加减分
	总分
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