
福州职业技术学院（教务处）

榕职院教务[2013]45号

关于做好2012-2013学年教学秘书考核工作的通知

各系（部）：

    为了全面、客观、公正地评价学院教学秘书的工作状态和效果，按照《福州职业技术学院系部教学秘书管理办法（试行）》（榕职院教〔2007〕23号）要求，现就2012-2013学年教学秘书考核工作安排如下：

一、指导思想

教学秘书考核工作是教学管理干部队伍建设的一个重要环节，是实施奖惩、晋升、聘任、及辞退等工作的重要依据。通过考核，进一步加强教学管理队伍建设，明确教学秘书的工作职责，为学院后示范建设和发展夯实基础。

二、考核组织

    教务处成立教学秘书工作考核小组，考核小组名单如下：

组  长：欧阳少鸣

副组长：林贤福、饶绪黎

成  员：教务处相关人员   

三、考核对象

各系（部）教学秘书

    四、考核内容和标准

教学秘书工作由所在系部和教务处共同进行考核，主要考核其德、能、勤、绩，重点是工作绩效，考核结果进入本人档案。按照《福州职业技术学院系部教学秘书管理办法（试行）》（榕职院教〔2007〕23号）要求，将德、能、勤、绩四个方面的内容与教学秘书日常的具体工作结合起来，重点考核教学秘书应该承担的教务管理、学籍管理、毕业生工作、考务工作、成绩及试卷管理、教材管理以及各项专项工作等方面履行工作职责情况。

    五、考核方法和程序

本次教学秘书工作考核由四部分组成：个人工作总结、所在系（部）评价、教学秘书互评、教务处评价。具体考核方法和程序如下：

1、工作总结。教学秘书对本职工作进行全面总结并填写考核工作自评表，于2013年6月21日前上交教务处。

2、系（部）评价。依据《福州职业技术学院系部教学秘书管理办法（试行）》确定的教学秘书工作职责，由系（部）分管教学的负责人在广泛征求部门教师评价意见的基础上，确定初步考核结果。系（部）评价结果于2013年6月24日前报送教务处。

3、教学秘书互评。2013年6月24日，召开教学秘书考核会议。各系（部）教学秘书在会上作交流发言，交流后进行民主测评。

4、教务处评价。教务处考核小组对系（部）秘书工作情况进行测评。

5、结果确定。教务处考核小组根据评价结果（自评得分占20%，系（部）评价得分占30%，互评得分占10%，教务处评价占40%。），形成最终考核成绩，考核评为优秀者，给予表彰和物质奖励。

                                               教务处

                                          2013年6月9日

福州职业技术学院教务处                2013年6月9日印发
2012-2013学年教学秘书业务考核表

（自评表）
部门：              姓名：                       年   月   日     

	评价项目
	分值
	自评得分

	工作能力
	25
	

	工作态度
	25
	

	工作
绩效
	日常教务管理
	10
	

	
	考务及学生成绩管理
	10
	

	
	学籍管理
	10
	

	
	教材管理
	10
	

	
	教学档案管理
	10
	

	总分
	


2012-2013学年教学秘书业务考核表

（系（部）评价表）
部门：              姓名：                       年   月   日     

	评价项目
	分值
	评价得分

	工作能力
	25
	

	工作态度
	25
	

	工作
绩效
	日常教务管理
	10
	

	
	考务及学生成绩管理
	10
	

	
	学籍管理
	10
	

	
	教材管理
	10
	

	
	教学档案管理
	10
	

	总分
	


2012-2013学年教学秘书业务考核表

（互评表）
                              年   月   日     

	评价项目
	分值
	经济系
	计算机系
	管理系
	商贸系
	人文系
	外语系
	电子系
	机械系
	交通系
	公基部
	思政部

	工作能力
	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工作态度
	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工作

绩效
	日常教务

管理
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	考务及

学生成绩管理
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	学籍管理
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	教材管理
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	教学档案

管理
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总分
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2012-2013学年教学秘书业务考核表

（教务处评价表）
部门：              姓名：                       年   月   日     

	评价项目
	分值
	评价得分

	工作能力
	25
	

	工作态度
	25
	

	工作
绩效
	日常教务管理
	10
	

	
	考务及学生成绩管理
	10
	

	
	学籍管理
	10
	

	
	教材管理
	10
	

	
	教学档案管理
	10
	

	总分
	


