关于外国语学院2012年度教职工考核工作的通知
根据烟台大学2012年度教职工年度考核的相关精神，结合外国语学院的实际情况，经学院党政联席会讨论，我院2012年度教职工考核按如下规程进行。

一、考核机构 

学院成立2012年度考核工作领导小组，具体名单附后。
二、考核对象

1、全院在编在岗教职工均参加年度考核。
2、正在校外学习、进修人员，须参加考核，其本年度思想工作表现可由所在进修单位出具鉴定材料，由我校其所属院系考核并确定等次。

3、新进入我校满半年者需参加考核并确定等次，未满半年者可参加考核但不确定等次。

4、停薪留职人员和借调外出人员、病事假累计超过半年的人员、因私出国（境）超过半年的人员不参加年度考核。
三、考核内容

本次事业单位工作人员年度考核，以2012年2月至2012年12月的工作内容为主，从德、能、勤、绩四个方面，结合岗位聘约中规定的本年度工作任务完成情况及履行岗位职责的进展情况进行考核。

四、考核标准及要求

1、考核结果根据实际情况分为优秀、合格、基本合格、不合格四个等次。对德、能、勤、绩表现较差，考核结果介于“基本合格”与“不合格”之间难以确定等次的人员，可先给予告诫期，给予告诫期的人员在3-6个月的告诫期满后，有明显改进的可定为基本合格，仍表现不好的定为不合格。

2、优秀比例按各单位参加考核人数的15%计（只保留整数，小数点后四舍五入）。我院优秀名额为19人，各部门名额分配如下：

英语系5人

朝鲜语系1人

日语系2人

大学英语教学部8人

行政各部门3人
3、各部门负责人应认真组织好本部门的年度考核，严格把握标准，严格履行程序，真正做到公正、公平、公开。如果各部门在考核过程中没有按照学院的规程操作，由此产生的后果由部门负责人承担责任，有争议的优秀名额将被取消。

五、考核程序 

1、2012年度考核以系部和职能部门为单位进行。

2、各部门负责人按照学校和学院的规定，认真组织本部门人员进行述职、展开民主评议、确定出等次，并于2012年12月12日前将本部门人员的年度考核登记表、初评考核结果以及考核工作总结上报学院年度考核工作领导小组。

3、学院年度考核工作领导小组对初评考核结果进行审定，并将最终考核结果进行公示，公示期为3天。

4、公示结束后，学院将鉴定意见和确定等次填入被考核人年度考核登记表，上报学校人事处备案。

六、考核依据

1、各系部教师必须完成岗位规定的教学工作量并无教学事故才有资格参评合格等次；非教学岗位人员必须完成岗位规定的工作职责并无工作失误才有资格参评合格等次。

2、教师参评优秀等次的基本条件：

（1）学生评教结果位于本系部前40%（前40%的教师名单以学校教学督评中心提供的2011-2012学年的评教结果为准）； 

（2）考核期内以第一位作者发表正式期刊论文1篇或参与新立项项目1项（均与所从事的专业相关）。

3、非教学岗位人员评定优秀等次的办法：

（1）先由学院年度考核工作领导小组确定出本年度的三个工作优秀部门；

（2）每个工作优秀部门再评议产生1名“优秀”等次的工作人员。

4、各系部在民主评议时应充分考虑被考核教师的师德师风、教学工作量、教学创新、科研成果、承担导师工作等各方面的综合情况。
5、非教学岗位人员的民主评议应充分考虑被考核人员的思想觉悟、工作能力、工作态度、工作效果等各方面的综合情况。

七、其它 
1、按照《烟台大学岗位设置与人员聘任实施细则》规定，年度考核不合格人员将降级发放岗位津贴。

2、被考核人填写《事业单位工作人员年度考核登记表》。《事业单位工作人员年度考核登记表》表格背面 “主管领导评鉴意见”为系部组织填写。因该表要存入个人档案，上交表格一律不许用蓝色笔和圆珠笔填写（包括签名），不要改变表格大小和格式，所有表格标准大小为16开。如未按此要求，人事处将拒收其表格并要求重做。
3、各单位考核结果汇总表，请用Excel表格格式，并发邮件至wybgs@ytu.edu.cn，以便汇总网上公示。

4、院班子成员不参与本年度考核优秀等次的评定。
5、本规程的解释权归外国语学院年度考核工作领导小组。
外国语学院年度考核工作领导小组
2012年12月5日
附：
外国语学院2012年度考核工作领导小组名单

组  长：丁凤熙

副组长：李育华

组  员：冷惠玲  龚卫东  赵显伟  徐晓艳  吴晓燕  禹英兰  赵佳舒
