南京信息工程大学实验室人员考核暂行办法（试行）

校发﹝2011﹞35号
为了加强实验室人员队伍建设，激励实验室人员不断提高实验技术水平，强化岗位意识，努力完成本职工作，履行相应职责，充分调动实验室人员工作积极性，特制订《南京信息工程大学实验室人员考核暂行办法（试行）》。

一、考核范围

本办法适用于在实验室的工程技术人员、实验技术人员、管理人员和工人（不包括在实验室工作的教师和科研人员）的考核工作。

二、考核原则

1、聘期考核是岗位聘用与管理的重要环节，考核结果是续聘、缓聘、解聘或者调整岗位的依据。考核工作应坚持客观、公正和规范，对实验室人员岗位职责履行情况进行全面评价。 

2、对实验室人员进行定量与定性相结合的考核，定量考核是指依据《南京信息工程大学实验室人员工作考核积分暂行办法》进行考核；定性考核是指对无法定量计算的工作采取定性的办法进行考核，主要从德、能、勤、绩、廉等方面进行评价。

3、学校考核与学院考核相结合，学校负责考核工作的宏观指导，学院作为考核主体，负责考核工作的具体实施。

4、实验室人员完成的理论教学、著作、教材及论文撰写、科学研究与学科建设等工作依据学校其他规定执行。
三、考核内容

1、定量考核内容

实验室人员的实验教学保障、实验室开放运行、实验室固定资产管理、实验设备维护维修等工作。

定量考核具体见《南京信息工程大学实验室人员考核积分暂行办法》。

2、定性考核内容

实验室人员的岗位职责履行情况、工作态度和工作业绩。

四、考核程序

1. 填表：填写实验室人员定量考核积分表，并提供证明依据（定量考核）；填写工作总结，并附相关佐证材料（定性考核）； 

2. 审核：经实验室主任初审后，由学院相关领导对参加考核人员所填写的实验人员定量考核积分表和年度工作总结进行核实。

3. 述职：参加考核人员按要求在一定范围内对自己聘期内履行岗位职责和完成工作量情况进行述职。

4. 评议：学院评议小组对本单位参加考核人员德、能、勤、绩、廉进行测评（填写《实验室人员定性考核测评统计表》，详见附件），得出定性考核等级；结合定量考核积分，确定初步考核结果。
5. 公示：在本单位范围内公示实验室人员的个人业绩和初步考核结果。
6. 各学院将考核结果报实验室管理处备案，其他程序按学校其他规定执行。

五、考核等次

1. 聘期考核结果分为四个等次：优秀 、合格、基本合格、不合格。
2. 优秀等次的条件：定性考核等级达到A，且符合以下条件之一者。

（1）工作积极主动，认真负责，其实验积分在同岗位人员积分排序的前10%。

（2）在实验室建设管理工作中有突出贡献的。
2．基本合格等次的确定：年度聘期内有下列情况之一者。
（1）定性考核等级为C。

（2）履行岗位职责情况较差：

A. 高级岗位人员总积分在700—800分之间。

B. 中级岗位人员总积分在600—700分之间。
C. 初级岗位人员总积分在500—600分之间。

3. 不合格等次的确定：年度聘期内有下列情况之一者。
（1）定性考核等级为D。
（2）不能履行岗位职责，经学校（岗位聘任考核委员会）讨论未达到岗位目标规定要求：

A. 高级岗位人员总积分低于700分。

B. 中级岗位人员总积分低于600分。
C. 初级岗位人员总积分低于500分。

（3）缺乏履行岗位职责的能力，不能胜任本职工作或不服从组织分配，不认真履行岗位职责，经批评教育不改者。

（4）擅自离岗（含旷工）连续7天及以上或一年内累计超过15天者，且无正当理由者。
（5）在考核、聘任、职务晋升或其它工作中向单位提供虚假材料者，以及材料核实人和负有直接领导责任者。

（6）无正当理由不参加年度考核者。

六、考核结果的使用

考核结果作为发放奖酬金、聘任、晋升的依据。

七、投诉与申诉
1. 考核结果公示2周内全校教职工有权就应聘人员的考核结果和各级聘任考核委员会的工作向学校有关部门提出投诉与申诉。

2. 投诉（申诉）应以书面形式提出，学校岗位考核、聘用申诉委员会受理投诉（申诉）后，须就投诉（申诉）进行调查核实，写出书面报告，由学校岗位聘用委员会做出最后裁决。
八、本办法自下发之日起执行，原与此相抵触的有关规定同时废止。

九、本办法由实验室与设备管理处、人事处负责解释。

南京信息工程大学

二○一一年六月三日

附件：

实验室人员定性考核测评统计表

	
	
	
	
	
	
	

	职业道德
	1
	出勤率
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D

	
	2
	遵纪守法、爱岗敬业
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D

	实验教学管理
	3
	实验准备情况
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D

	
	4
	辅导实验情况
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D

	
	5
	设备维护情况
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D

	实验室管理
	6
	实验室文件管理
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D

	
	7
	实验室设备管理
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D

	实验室安全与环境
	8
	日常安全
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D

	
	9
	室内环境卫生
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D

	廉洁情况
	10
	廉洁自律、廉洁奉公
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D

	综  合  评  价
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
	A、B、C、D
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考核项目
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