
2012年度单位工作绩效考核具体工作安排表

	准备部门
	考核项目
	考核子项目
	上交材料内容及要求
	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
	上报名单
	
	上报参加管理及教辅单位考核的党政正职1人名单
	2012．12．18
	校办王伟
	

	
	教学单位自评
	
	自评表、年度工作总结（含电子稿）
	2012．12．25
	校办王伟
	

	
	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
	2012．12．30
	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
	2012．12．25
	校办王现红
	

	
	
	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
	2012．12．25
	宣传部刘辉
	

	
	
	1.7民主管理情况
	上次教代会提案落实处理报告及本次教代会提案征集情况报告
	2012．12．25
	工会董忠生
	

	
	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.年度部门专任教师工作量统计汇总表

2.节点任务完成情况统计表，原始登记表备查
	2012．12．25
	教务处刘富星
	

	
	
	2.2专业建设、课程建设
	1.专业人才培养方案统计表，专业人才培养方案

2. 课程标准统计表，课程标准

3.人才培养模式改革与创新实施方案与总结

4. 实施“多学期、分段式”教学组织模式改革总结，实施过程佐证材料备查

5.项目化教学改革课程统计表，佐证材料备查（见表一）

6.建成教学资源库、开展网络辅助教学的课程统计表（见表二）

7.公共教学部、社科体育部专项教改总结

8.国际教育（欧亚交通）学院外方教师教学管理制度汇编；引入国外教学资源及使用情况总结。
	2012．12．25
	教务处刘富星
	

	
	
	2.3师资队伍建设
	1.三年来新进教师培训统计表（见表三），学习记录本与登记表备查

2.青年教师实践锻炼统计表（见表四），原始审批表、实践锻炼日志本备查

3.“双师型”教师比率汇总表（见表五），职业资格证复印件备查

4.外聘教师情况统计表（见表六），资质复印件备查
	2012．12．25
	教务处李勇
	

	
	
	2.4教学检查与督导
	1.教学检查异常情况统计表。（教务处、督导办）

2．期中教学检查计划与总结电子文档。

3系部学期督导小组听课汇总表（见表七），原始听课记录本备查。
4．2011/2012学年考试作弊情况统计表，（见表八）
	2012．12．25
	教务处刘富星
	

	
	
	2.5教学质量监控
	1.就业率统计表（招生就业处）

2. 2011/2012学年课程考试成绩异常情况统计表（教务处）

3.职业资格证（国教学院为英语考级证）统计表（见表九），证书复印件备查。
	2012．12．25
	教务处刘富星
	

	
	
	2.6.1思想政治教育
	1.面向全院学生的形势与政策讲座统计表（见表十）

2.推进“三进”工作方案、总结
	2012．12．25
	教务处阮丽红
	

	
	
	2.6.2阳光体育运动、学院田径运动会
	1.组织全校性学生阳光体育竞赛活动方案、总结

2.组织学院田径运动会方案、总结
	2012．12．25
	教务处阮丽红
	

	
	
	2. 6.3河南省教学技能竞赛
	1．参加教学竞赛项目与教学竞赛获奖统计表（见表十一），证书复印件备查
	2012．12．25
	教务处阮丽红
	

	
	
	2. 6.4《国家学生体质健康标准》测试
	1.组织全院一、二年级全体学生《国家学生体质健康标准》测试方案、总结
	2012．12．25
	教务处阮丽红
	

	
	
	2. 6.5河南省体育竞赛（
	1.体育训练队日常训练计划

2.参加河南省大学生体育竞赛活动获奖统计表（见表十二）
	2012．12．25
	教务处阮丽红
	

	
	
	2.7.1心理健康教育
	1.心理健康讲座记录单与照片

2.心理健康档案库
	2012．12．25
	教务处李勇
	

	
	
	2. 7.2就业创业指导
	1.就业指导工作汇总表，原始资料备查
2.创业工作工作汇总表，原始资料备查
	2012．12．25
	教务处李勇
	

	
	
	2. 7.3单独招生文化考试
	1.单独招生工作情况总结
	2012．12．25
	教务处李勇
	

	
	
	2.7.4河南省教学技能竞赛
	1．参加竞赛项目统计表、教学竞赛获奖统计表（见表十一），证书复印件备查
	2012．12．25
	教务处李勇
	

	
	
	2. 7.5全国大学生数学建模竞赛
	1.组织竞赛工作总结

2.竞赛获奖情况汇报书，证书复印件备查
	2012．12．25
	教务处李勇
	

	
	科研及社会服务工作
	教研
	著作原件及著作统计表
	2012．12．25
	教务处刘富星
	

	
	
	科研
	科研、专利、论文
	2012．12．25
	科外处汇总
	

	
	学生工作
	4.2思想政治工作
	1、学生思想状况分析报告等相关材料；
2、学生座谈会会议记录；

3、学生安全教育相关材料；

4、学生心理健康教育工作相关材料
	2012．12．25
	学生处张萍
	

	
	
	4.3学生事务管理
	新生军训动员和工作检查记录等相关材料 
	2012．12．25
	保卫处黄晶晶
	

	
	
	
	1、后进生和不及格学生谈话记录、学籍预警工作相关材料；

2、学风建设考风考纪教育相关材料；

3、校友机构设置等相关材料。
	2012．12．25
	学生处张萍
	

	
	
	4.4队伍建设
	1、学工办开展业务学习的会议记录；

2、导师工作记录、工作考核等相关材料；
	2012．12．25
	学生处张萍
	

	
	
	
	系党校、学生干部培训记录、总结
	2012．12．25
	团委高文天
	

	
	
	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）；

3、开展活动在网站上的新闻报道打印稿。
	2012．12．25
	团委高文天
	

	
	
	4.6特色工作
	获奖证书、奖牌或文件的复印件
	2012．12．25
	团委高文天
	

	
	
	
	特色工作经验材料、新闻媒体报道复印件或公开发表的工作经验总结论文、会议交流材料等。
	2012．12．25
	学生处张萍
	

	管理与教辅单位
	自拟重点工作4-8项及日常工作4-6项
	
	经主管领导签字后上交（含电子稿）
	2012．12．21
	校办王伟
	

	
	管理与教辅单位自评
	
	自评表、年度工作总结（含电子稿）
	2012．12．25
	校办王伟
	

	
	日常工作
	
	1、部门工作会议记录及考勤
2、获得集体荣誉统计表及证书原件复印件
3、工作创新统计表及相关证明材料
	2012．12．25
	校办王现红
	

	
	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
	2012．12．30
	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
	2012．12．25
	校办王现红
	

	
	
	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
	2012．12．25
	宣传部刘辉
	

	
	
	1.7民主管理情况
	上次教代会提案落实处理报告及本次教代会提案征集情况报告
	2012．12．25
	工会薛伟
	

	教学单位专项考核组
	各牵头单位考核方法
	
	人员组成、考核程序、考核时间安排等
	2012．12．21
	赵凤臣、陶乃彬
	

	
	民主评议
	
	
	2012．12．30
	赵凤臣、陶乃彬
	

	
	专项考核
	
	
	2012．12．30
	赵凤臣、陶乃彬
	

	
	汇总成绩
	
	
	2013．01．09
	赵凤臣、陶乃彬
	

	管理与教辅单位专项考核组
	各牵头单位考核方法
	
	人员组成、考核程序、考核时间安排等
	2012．12．21
	王瑞平、苏和平
	

	
	民主评议
	
	
	2012．12．30
	王瑞平、苏和平
	

	
	专项考核
	
	
	2012．12．30
	王瑞平、苏和平
	

	
	汇总成绩
	
	
	2013．01．09
	王瑞平、苏和平
	


备注：
1、专项考核工作组要组织各牵头单位制定具体考核方法，包括人员组成、考核程序、考核时间安排等，确保考核高效、有序，结果准确无误。
2、各考核项目负责单位要在规定的时间内，按照2012年度单位工作绩效考核办法（郑州铁院党【2012】49号）完成考核工作。
3、教学工作统计表另发各系办公室主任OA。

3、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。

