华中师大一附中行政职员满三年聘期考核方案
根据我校人事代理聘用制的用人形式，我校对聘期满三年（六年、九年）的行政职员进行综合考核，考核合格者方可继续聘用。
第一部分：考核内容
聘期考核的主要项目包括德、能、勤、绩、学五个方面，以下所有细则内容均为考核项目，请参加考核的职员根据自己的情况进行工作总结汇报。

一、德：政治思想素质和职业道德
    1、政策水平：全面把握、准确理解和认真执行学校的各项方针政策。
    2、全局观念：以大局为重，并能摆正全校、处室和个人之间的关系。
    3、团结协作：心胸宽广，作风正派，办事公道，团结同志，并善于与人合作共事，补台意识强。
   4、遵纪守法：遵守公民道德和中小学教师职业道德规范。
二、能：符合本岗位职责的行政管理能力
    1、思考力：能按照学校办学思想，积极协助校长或主管领导，能围绕学校中心任务和部门工作，结合本职岗位职责，主动思考，制定本岗位工作目标、工作计划和任务要求，有较强的文字表达能力，能独立起草报告、计划和撰写总结。
    2、执行力：能熟练掌握所属工作的业务，熟悉和了解所属工作的政策和要求。能根据学校发展需要，遵守各项规章制度，统筹安排日常管理，工作有预案，操作有流程，过程有方法，执行能到位，具有驾驭本职工作的综合能力。能否坚决贯彻校委会决定，克服困难，坚持不懈完成任务；对突发事件，能抓住关键，做出迅速判断，并能及时准确予以处理。
    3、协调力：善于上下沟通、平衡协调，能较好地处理部门之间、同事之间的矛盾和问题，能否听取和接受群众的正确意见。
    4、影响力：热情帮助同级或上下级人员提高工作能力，在学生、同事、领导中有较高的认可度。
    
三、勤：敬业精神
1、出勤：坚持按时到岗，无矿工、迟到、早退现象，有事主动请假。

2、工作态度：工作踏实、勤恳、负责、不讲条件，为师生办实事。
    

四、绩：工作绩效与成果
任职以来本职工作得到学校和上级主管单位认可，获得校级以上表彰，并能反思工作，
撰写相关论文，有论文发表或者获奖。
五、学：继续教育、培训、学习的情况

能根据发展需要，结合本职工作，积极学习，能完成学校组织的各种继续教育学习任务和学校安排的其他方面的工作。学习态度认真，理论水平不断提高，并能结合本职工作进行实践。

第二部分：考核办法及要求
一、考核时间

2013年6月中下旬至7月。
二、考核程序

1、个人总结；

2、述职报告；

3、综合评议；

4、结果公示；

5、办理手续。
三、考核要求
1、教师认真总结和填写《聘用人员履约考核情况表》，进行述职报告。

2、学校聘用小组依据综合考核成绩进行评议，确定聘用意见。

3、学校对考核结果进行公示。

4、人事处根据聘用小组意见办理相关手续。

                                               华中师大一附中人事处

                                                        2013年6月18日

