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教职工考核评优程序

1       目的

对教职工的工作绩效考核、先进评选进行控制和管理，保证考核、评选的科学、公平和公正。为教职工的聘任、晋升提供依据，充分调动教职工的工作积极性。

2       适用范围

2.1      本程序适用于教职工考核、评优工作。

3       职责

3.1      人事部门负责制订《宁波职业技术学院教职工考核实施意见》（除干部外）、《宁波职业技术学院教职工评优工作办法》,并由院长办公会议审定。

3.2      各部门根据人事部门提出的考核实施意见制定本部门教职工考核细则并成立考核领导小组，告知每位教职工；负责组织对部门内的教职工进行定性、定量考核，形成考核结果。

3.3      各部门根据评优工作办法，推荐本部门学年考核优秀的教职工参加先进的评选。

3.4      人事部门负责各部门学年度考核工作的监控、审核，负责先进评选工作的组织、实施。

3.5      院长办公会议负责对各部门教职工考核结果及评优结果进行审定。

3.6      人事部门负责将审定的考核结果反馈给各部门。
4      工作程序

4.1      教职工考核

4.1.1    教职工考核要从平时的工作中积累数据，并在每学年结束前二周进行汇总。

4.1.2    教职工考核程序

4.1.2.1  被考核人员填写《宁波职业技术学院教职工考核表》。
4.1.2.2  被考核人员在所在部门内进行述职。
4.1.2.3  各部门考核小组对被考核人员进行必要的测评，并汇总有关数据，确定被考核人员的考核等第，并在考核表中记录考核评语及考核等第。

4.1.2.4  每学年结束前二周，各部门将本部门人员的考核表及考核情况汇总到学院人事部门。

4.1.2.5  每学年结束前，人事部门审核、汇总全院教职工的考核结果。

4.1.2.6  院长办公会议审定全院教职工考核结果。
4.1.2.7  人事部门将审定的考核结果反馈给部门。
4.2      教职工先进评选
4.2.1    教职工先进评选每学年结束前进行。

4.2.2    先进评选程序

4.2.2.1  各部门根据《宁波职业技术学院教职工评优工作办法》要求推荐候选人并报送材料。

4.2.2.2  人事部门汇总、审核候选人名单及材料。

4.2.2.3  院长办公会议审定先进名单。

4.2.2.4  院长室以文件形式公布先进名单。

5      支持文件

5.1　　  宁波职业技术学院教职工考核实施意见 NZQMS-3202-13

5.2      宁波职业技术学院教职工评优工作办法  NZQMS-3202-15 

5.3      宁波职业技术学院专业主任选拔及考核管理办法NZQMS-3202-55
6      质量记录
6.1      宁波职业技术学院教职工考核表  NZQMS-QR-2030-01
6.2      宁波职业技术学院优秀教师（优秀教育工作者）推荐审批表NZQMS-QR-2030-03
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