               2013年度教学单位工作绩效考核工作安排

	考核项目
	考核子项目
	上交材料内容及工作要求
	上交材料时间或任务完成时间
	材料接收部门

及接收人
	备注

	教学单位自评
	
	自评表、年度工作总结（含电子稿）
	2013．12．25
	办公室王现红
	

	党建工作
	1.1领导班子建设
	各单位组织民主测评（与中层干部年度考核同时进行），具体时间由各单位上报组织部
	2013．12．30
	组织部张云
	

	
	1.2组织制度建设
	党政联席会记录本、三会一课记录本
	2013．12．25
	组织部张云
	

	
	1.3思想政治工作
	1.党总支中心组、党员、教职工学习台账；

2.党总支台账。
	2013．12．25
	宣传部刘辉
	

	教学工作（所有材料均需提交电子稿，统计表需负责人签字确认另加纸质稿，表另发）
	2.1教学工作任务、教学节点运行
	1.年度部门专任教师课时总数及人均年课时统计表（见表一）；
	2013．12．25
	教务处邹联丰
	

	
	2.2专业建设、课程建设
	当年新建精品资源共享课门数及其与专任教师之比（见表二）；
各单位准备教学改革特色与创新汇报材料(教改专题汇报会形式及时间另行通知)。
	2013．12．25
	教务处邹联丰
	

	
	2.3师资队伍建设
	1.教师素质提升规划和落实情况统计表（见表三）、实施记录；
2.专业课教师（讲师及以上职称） “双师型”教师名单及比例汇总表（见表四），佐证材料备查；
3.开展观摩课和公开课课程和教师名单（见表五）、实施方案与记录。
	2013．12．25
	教务处邹联丰
	

	
	2.4教学检查与督导
	系部督导组听课情况汇总表（见表六），原始听课记录本备查。
	2013．12．25
	教务处邹联丰
	

	
	2.5教学质量评价
	就业率统计表（招生就业处）
	2013．12．25
	教务处邹联丰
	

	科研及社会服务工作
	教研
	著作统计表
	2013．12．25
	教务处邹联丰
	

	
	科研
	专利、获奖成果证书复印件
	2013．12．25
	科外处陈彬
	

	学生工作
	4.2思想政治工作
	1.学生工作记录台账（重点检查两会一课、政治学习、学生座谈会记录）；

2.学生思想状况分析报告等相关材料；
3.开展学生安全教育、“三爱”教育的新闻报道记录、活动照片；

4.开展学生心理健康教育工作相关材料；
	2013．12．25
	学生处张萍
	

	
	4.3学生事务管理
	1.后进生和不及格学生谈话记录、学籍预警工作材料；

2.学风建设考风考纪教育、校友联谊活动的新闻报道记录、活动照片；

3.新生军训动员和工作检查记录等相关材料。
	2013．12．25
	学生处张萍
	

	
	4.4队伍建设
	1.学生工作记录台账（学工办开展业务学习的记录）；

2.导师工作记录、工作考核等相关材料；
	2013．12．25
	学生处张萍
	

	
	
	系党校、学生干部培训记录、总结
	2013．12．25
	团委尹良
	

	
	4.5学生活动
	1.系（院）特色活动资料（计划、内容、照片）；

2.承办或参加学校大型活动的相关资料（计划、内容、照片、总结）；
	2013．12．25
	团委尹良
	

	
	4.6特色工作
	1.校级以上学生工作表彰和参加各类学生竞赛活动获奖证书、奖牌或文件的复印（同一奖励只取最高）；

2.开展活动在学生处和团委网站上的新闻报道打印稿。
	2013．12．25
	团委尹良
	

	
	
	特色工作经验材料、新闻媒体报道复印件或公开发表的学生工作论文、会议交流材料、学生工作课题结项材料等。
	2013．12．25
	学生处张萍
	

	
	4.7学生工作（公共教学部）

	1.全校性学生体育活动新闻报道、活动照片；

2.《国家学生体质健康标准》测试上报信息；

3.体育训练队训练计划；

4.形势与政策讲座新闻报道、活动照片；

5.大学生数学建模竞赛参赛方案；

6.获奖证书、文件、奖杯或奖牌。
	2013．12．25
	学生处张萍
	


备注：

1.教学工作相关统计表由教务处另行发至各系办公室主任OA；

2.若有疑问，请与绩效考核工作办公室或材料接收部门联系咨询。

