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南通大学外国语学院关于印发《外国语学院行政管理人员工作守则及考核暂行规定》的通知
各系部、教研室：
《外国语学院行政管理人员工作守则及考核暂行规定》已经学院教代会讨论通过，现予印发，请遵照执行。
                                           外国语学院
                                            2013年5月29日
外国语学院行政管理人员工作守则及考核暂行规定 
一、总 则

　　为了加强学院行政管理队伍建设，正确评价行政管理人员的德才表现和工作实绩，激励和督促行政管理人员提高政治业务素质，认真履行岗位职责，配合学校目标责任制的实施，并为其晋升、聘任、分配、奖惩、培训、辞退以及调整工资待遇等提供依据，根据《南通大学教职工年度考核暂行办法》（通大〔2005〕94号）及《江苏省人事厅关于印发<江苏省事业单位工作人员考核实施办法(试行)>的通知》（苏人发[1998]96号）的文件精神，结合我院实际，特制定本暂行办法。
　　根据岗位职责的要求，坚持客观公正、民主公开、实事求是、注重实绩的原则，对行政管理人员进行全面考核。
二、行政管理人员工作守则 
1. 热爱党、热爱祖国、坚持党的领导，遵守党纪国法和学校的各项规章制度。 
2. 服从组织安排，全心全意为教职工和学生服务，忠于职守，敬业爱岗。 
3. 努力提高自身的工作能力和业务水平，熟练掌握计算机应用、网络操作等办公自动化技能。 
4. 严格履行岗位职责，积极主动做好本职工作，认真完成领导交办的各项工作。 
5. 树立服务意识和全局观念，服从领导，团结同志，分工协作，互相支持。 
6. 服务周到，待人热情，以高度的工作责任心和耐心细致的工作作风，维护学院良好的窗口形象。 
7. 自觉遵守各项规章制度，按时上下班，坚守工作岗位，工作时间不擅自离岗、串岗，不在办公场所内聊天或大声喧哗。 
8. 爱护使用办公设备及用品，勤俭节约，注意安全。 
三、行政管理人员工作考核暂行规定 
1. 考核对象 
1) 本《规定》适用于我院在编在岗的行政管理人员。 
2) 按学校规定病假累计有两个月、事假累计有一个月的人员不参加该年度工作考核。 
3) 试用期人员参与考核，不定等级。 
2. 考核内容 
    考核的主要内容包括“德、能、勤、绩”四个方面，重点考核工作业绩。

“德”：主要考核教职工的政治素质、道德品质以及职业道德表现；

“能”：主要考核教职工的业务技术水平、各种能力的运用发挥，业务技术提高、知识更新情况；

“勤”：主要考核教职工工作态度、出勤情况、工作效率，以及勤奋敬业精神和遵守劳动纪律的情况；

“绩”：主要考核教职工履行职责情况、完成工作的数量、质量、效率，取得成果的水平以及所产生的经济效益和社会效益等工作实绩。
3. 考核等级与标准 
1) 考核结果分为优秀、称职、基本称职、不称职四个等级。 
2) 各等级的基本标准为： 
    优秀：思想政治素质和业务素质高，工作能力强，工作作风好，能很好的完成工作任务，成绩突出。 
    称职：思想政治素质和业务素质较高，工作能力较强，工作作风较好，能完成工作任务。 
    基本称职：思想政治素质一般，工作能力一般，工作作风方面存在某些不足，能基本完成工作任务，但完成工作的质量和效率不高，或在工作中存在一定差错和失误。 
    不称职：思想政治素质和业务素质方面存在突出问题；或工作能力差，不能完成工作任务；或工作作风存在严重问题，遭到他人投诉；或工作不负责任，出现严重失误或工作事故；或有违法违纪行为，造成不良后果。 
3) 严格坚持标准，客观公正，民主公开。
4. 考核组织 
1) 学院设立考核工作领导小组，由院党政领导及教师代表组成，负责制定考核实施细则，组织、指导和监督考核工作，审核考核结果。 
2) 考核具体事务由考核领导小组组织人员实施完成。 
5. 考核办法 
1) 考核采取领导考核、群众考核与服务对象考核三者相结合；平时考核与年终考核相结合的办法。 
2) 每年度考核一次，时间以学校布置而定。 
6. 考核结果的使用 
1) 考核作为职务评聘、工资晋升、岗贴奖励等级的主要依据，与评选先进、开展奖惩工作紧密结合。 
2) 考核不称职者（或连续两次基本称职者），予以批评教育，扣除全年平均奖的50%，继续试用以观后效。 
3) 连续两次考核不称职者，予以待岗或辞退。 
7. 附则 
本规定自学院党政联席会议讨论决定后执行。 
抄送：各系部、教研室
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