植物保护学院行政管理工作人员年度考核办法
（2020年3月5日党委会、党政联席会研究通过）

为充分发挥绩效管理效能，进一步落实管理育人、服务育人要求，建设一支适应一流学科建设的行政管理队伍，根据《植物保护学院教师岗位和绩效考核办法》，结合学院行政管理队伍实际，特制定本办法。
一、考核对象
全院行政管理人员，包括领导班子成员、科级干部、政工干部、行政办公室工作人员等。
二、考核时间
考核按年度进行，每年1月对上年度的业绩情况进行考核。

三、考核内容和原则
1.主要考核行政管理人员年度内履职和完成任务指标情况。
2.重点考核行政管理人员德能勤绩廉的具体表现，特别是德绩的内容。

德（30分），主要考核政治素质，遵纪守法情况、思想表现、意识形态领域工作表现和职业道德表现，是否自觉以习近平新时代中国特色社会主义思想为指引，认真贯彻落实全国教育大会精神；
能（10分），主要考核业务水平、管理能力，是否胜任所聘岗位；
勤（10分），主要考核工作态度、勤奋敬业精神，是否树立正确的义利观和为师生服务的初心；
绩（40分），主要考核履行职责情况、完成工作任务的数量和质量，是否为一流学科建设做出实绩贡献。
廉（10分），主要考核落实党风廉政建设责任制情况，是否认真贯彻执行党和国家清正廉洁的有关规定和严格要求自己情况，能以廉立身、廉洁从政，无违纪现象。

3.考核原则

（1）公开、公平、公正原则；

（2）实事求是原则；

（3）注重实绩与贡献的原则；

（4）定性分析与定量考察相结合原则；

（5）年度考核与日常考核相结合原则；
四、考核等级

1.考核等级分为“A优秀”、“B合格”、“C基本合格”、“D不合格”。
2.从事学院行政管理工作不满一年的行政管理人员或因工作需要从行政管理岗位调岗到其它岗位的，只参加述职考核，经党政联席会议研究，无师德师风负面清单行为的，可直接确定“合格”考核等级。
3.有以下情况的，直接确定为不合格。

（1）有师德师风负面清单行为的；
（2）没有完成领导交办任务，被学院通报批评的；
（3）因玩疏职守没有尽到管理责任，造成学院被学校通报批评的；
（4）不执行学院做出的决策，经批评教育不改的。
4.无师德师风负面清单行为且在本职岗位上为学院内涵发展做出贡献的，可直接确定为“优秀”。

五、考核组织

学院成立行政管理干部考核工作领导小组（以下简称为“考核小组”）负责考核工作。考核工作领导小组由学院党委书记、院长任组长，分管行政工作的副院长任副组长，班子成员、党委委员、教工党支部书记、系主任为成员。 

六、考核方法和步骤
（一）考评

1、个人自评
行政管理人员结合校年度考核工作对本人一年的工作做出全面总结，并对照考评内容和评分标准进行个人自评。个人自评不计入考评总分，但作为考评的参考依据。
2、同事测评

领导班子成员在全院教职工会议上进行述职，由全院教师进行民主评议和年度考核测评。
3、学院考评。考核小组依据考评内容和考评原则，结合述职情况，对行政管理人员的德、能、勤、绩、廉等进行评议。
领导班子成员考评。考核小组依据考评内容和考评原则，结合个人述职情况和全院教师考核测评结果，对班子成员的德、能、勤、绩、廉等进行评议，评定考核结论，提出考核结论初步意见，提交院党委会和党政联席会议评定。
其它行政管理干部考评。考核小组依据考评内容和考评原则，结合个人述职情况，对行政管理人员的德、能、勤、绩、廉等进行评议，评定考核结论，提出考核结论初步意见，提交院党委会和党政联席会议评定。
考核结论分为优秀、合格、基本合格和不合格四个档，其中“优秀”占不超过被考核对象总人数的20%。领导班子成员不占“优秀”指标。
七、考核结论反馈

（一）学院党委将被考核对象的考核等级、存在问题反馈给被考核对象本人。

（二）考核结论将作为各类奖励、评优、晋级和分配学院绩效奖金的主要依据。

（三）当年考核不合格，不服从组织工作安排或者重新安排工作仍未改进的或连续两年考核不合格的，按学校相关规定执行。
八、本办法由学院党委会、党政联席会负责解释，自党政联席会通过之日实行。  

