
关于做好2014年学院教学秘书考核工作的
通    知
各学院：

根据《吉首大学教学秘书岗位设置与聘用管理实施办法》（吉大发2009【89】号）、《关于做好2014年度教职工年度考核工作的通知》的文件精神，结合我校实际情况，现将2014年度教学秘书考核工作有关事项通知如下：
一、考核对象：各学院专职教学秘书
二、考核内容及指标体系
(一)个人考核内容
包括德、能、勤、绩四个方面，着重考核工作业绩。
德：主要是政治思想表现、职业道德表现和遵纪守法情况。
能：主要是从事本岗位工作的实际工作能力，包括业务水平和政策水平及知识更新情况。

勤：主要考核工作态度、服务意识、敬业精神和遵守劳动纪律情况。
绩：主要考核履行职责情况，完成工作任务的数量、质量、效率、效益。
（二）考核指标体系：见附件1 
三、考核日程安排：见附件2
四、考核方法及程序

   1、个人自评

写出书面总结（以附件1的指标体系为主线，以数据和事实为依据，最后明确给出自我评价等级）。

2、填写《吉首大学党政管理人员年度考核表》。
3、考核工作小组组织测评
4、考核工作小组负责统计测评情况、汇总统计考核结果，报考核工作办公室。
5、向被考核人反馈考核结果。
6、考核结论报学校人事处并归入“个人业务档案”。
五、考核等级

考核等级分为优秀、称职、基本称职、不称职四个等级，其中优秀等级比例不大于15%。
六、考核的组织领导

1、考核领导小组

组长：黎奇升、钟海平
成员：冷志明、麻明友、李爱华、唐新平、蒋林、各院（部）教学副院长 

职责：负责对教学秘书考核工作进行检查与审定。
考核领导小组下设考核工作办公室，办公室设在教务处
职责：负责将考核结果报学校考核领导小组审查；负责向被考核人反馈考核结果。

2、考核工作小组

考核工作小组由教务处、实验设备管理中心领导及各科室负责人员组成。

职责：负责协调组织测评和考核工作，负责统计测评数据，负责将考核结果报考核工作办公室。
七、要求
1、被考核人员应高度重视年度考核工作，积极准备与考核相关的材料，并按时配合考核小组工作；
2、各学院（部）要高度重视，积极配合考核工作小组做好教学秘书考核工作；
3、考核工作小组务必严格执行学校考核规定程序和要求，实事求是地进行考核。

4、上交材料：个人自评报告、《吉首大学党政管理人员年度考核表》
5、材料上交地点：教务处教务科（张家界校区教科办）
附件1：吉首大学教学秘书年度考核评价表
附件2：吉首大学2014年度教学秘书考核工作日程安排表
附件1   吉首大学教学秘书年度考核评价表

	一级指标
	德 
	能 
	勤 
	绩 
	考核总分
	填表人类别编号

	一级指标标准分
	20分
	25分
	25分
	30分
	
	

	二级指标
	政治思想
	工作态度
	敬业精神 
	廉洁履职、遵纪守法
	政策水平 
	业务水平
	组织沟通能力
	工作执行力
	出勤率
	工作作风
	工作量
	工作效率
	履行工作职责
	工作完成质量
	师生认可度
	工作创新 
	
	

	二级指标标准分
	5分
	5分
	5分
	5分
	5分
	7分
	7分
	6分
	10分
	5分
	5分
	5分
	8分
	7分
	8分
	7分
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	各项指标得分
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附件2吉首大学2014年度教学秘书考核工作日程安排表

	时    间
	工 作 内 容
	主 持 单 位

	12月30日-31日
	上交个人自评报告；
上交《吉首大学党政管理人员年度考核表》；
	考核工作办公室

	1月2日
	管理部门评测，初步给出评测等级；

向学校考核工作办公室上报考核结果。
考核结果公示；
	考核工作小组
考核工作办公室

	1月3日
	学校考核领导小组审查考核结果；
	校考核领导小组



