附件2                  2016年度教学单位行政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）。
	2017.1.9
	办公室樊国威
	

	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）
	1.1教学工作任务、教学节点运行
	本年度专任教师统计表（见表一）。
	2017.1.9
	教务处邹联丰
	

	
	1.2专业建设、课程建设
	各单位准备教学改革特色与创新汇报材料(包括PPT，教改专题汇报会形式及时间另行通知)。
	2017.1.9
	教务处邹联丰
	

	
	1.3师资队伍建设
	双师素质培养情况按人均次数和效果，由单位统计报告。
	2017.1.9
	人事处石斌
	

	
	1.4教学检查与督导
	1.开展观摩课和公开课课程和教师名单（见表二）； 

2.系部督导组听课情况汇总表（见表三）及原始听课记录本。
	2017.1.9
	教务处邹联丰
	

	
	1.5教学质量评价
	1.就业率统计（招生就业处提供）。

2.教师参加教学技能竞赛统计表（见表四）
	2017.1.9
	教务处邹联丰
	

	科研及社会服务工作
	教科研
	专利、获奖成果证书复印件。
	2017.1.9
	科外处陈彬
	

	学生工作
	3.2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。
	2017.1.9
	学工部钟大成
	

	
	3.3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。
	2017.1.9
	学工部钟大成
	

	
	3.4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；
	2017.1.9
	学工部钟大成
	

	
	
	系党校、学生干部培训记录、总结。
	2017.1.9
	团委尹良
	

	
	3.5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）；
	2017.1.9
	团委尹良
	

	
	3.6工作创新
	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。
	2017.1.9
	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。
	2017.1.9
	学工部钟大成
	

	
	3.7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。
	2017.1.9
	学工部钟大成
	


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.以上各项资料收集汇总后，统一交给教务处邹联丰，由邹联丰交给教学单位行政工作专项考核工作组副组长胡殿宇。

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。

