实验技术与管理教师考核指标体系（试行）
说明：1．考核分三类：

（1）以实验教学为主、兼顾管理（3门及以上课）；

（2）以建设与管理为主、兼顾教学（1-2门课）；

（3）以建设与管理为主（无实验课）。

2．评分权重系数：

   督学占30%，互评占70%。
第一条 以实验教学为主、兼顾管理的实验技术人员考核指标体系

姓名：                                                 年    月    日

	一级指标
	二级指标
	指标内涵
	分值
	得分

	实验教学

（60分）
	实验准备（15分）
	实验准备完善（每学年承担3门及以上实验课程；按时准备好实验器材，并检查（校准）相关设备、设施；按计划配置好试剂，配制试剂无问题；提前按组分好位置，准备好用品签字单、各项记录簿。）保证实践教学顺利进行
	10
	

	
	
	课程秘书认真负责（按时参加中心学期例会；与教师和学生及时沟通开课时间和相关信息；及时上网课件；组织并参加实验理论讲授和预实验；向学生传达实验习惯及中心有关规定。）
	5
	

	
	技术培训（15分）
	培训准备充分（熟练正确地掌握操作实验相关的基本技术，培训安排合理；制作完善的基本技术训练课件、视频、仿真、模拟等信息化教育手段，学生使用反馈效果良好。）
	5
	

	
	
	培训、考核认真（按规定时间培训基本技术；指导规范，考核认真；及时在仪器使用证上签字；学生实验过程中操作规范，无事故发生,如出现突发事件能及时处理，确保实验教学顺利进行。）
	10
	

	
	习惯教育（15分）
	组织、宣传到位（认真组织并参加学生安全习惯教育课；课前强调实验习惯要求和注意事项，学生对安全、习惯要求明晓；能够经常提示学生遵守实验纪律，养成良好习惯。）
	10
	

	
	
	记录和处理得当（学生实验习惯记录详细，扣分合理、准确；及时与督学沟通、通报违反纪律同学，要实事求是，不隐瞒不报，不夸大事实。）
	5
	

	
	教学管理（15分）
	教学组织管理到位（及时与教师、学生沟通教学安排，组织好预实验、实验理论讲授和课后讨论，不出现事故；及时组织教师出好试题库，按时印制试卷，没有事故发生；安排组织好考核、阅卷和上成绩，并及时存档；及时与教师学生物品交接，及时填写各项记录，及时上交教学档案。）
	10
	

	
	
	教学保障得力（课堂不脱岗，随时解决课堂实验用品、设备等问题，教师、学生反馈效果好。）
	5
	

	中心管理

（30分）
	实验室管理（15分）
	严格执行实验室管理规定（能够主动负责相关实验室的管理工作，制定完善的相关管理制度，并严格执行；实验室使用交接手续齐全。）
	5
	

	
	
	实验室日常管理规范（物品摆放合理、整齐；环境卫生保持清洁，平时没发现死角，三废处理得当、及时；各项记录齐全，填写规范、及时；安全标识设计合理、全面，安全管理到位，没有责任事故发生；实验室维修改造认真负责。）
	10
	

	
	物资管理（15分）
	设备、家具、材料、配件等账目清晰（能与学校、中心LIMS系统总账相符；主动定期清查各种物品。）
	5
	

	
	
	严格执行相关管理制度（制定全部管理设备SOP、安全注意标识及使用记录；实时记录设备使用、维修、保养、借调、报废等记录，并及时调整相关账目；设备使用严格执行培训、考核、预约制度；设备、家具损坏责任鉴定科学合理，上报中心及时，并能提出明确处理意见；设备人为损坏率低、自修率高；妥善保管易燃、易爆、有毒等危险品，不流失，不浪费，使用后及时返库；积极对新购设备调研、论证、撰写标书、合同签订无过失；新进设备及时组织验收、培训，配件与工具及时入库，并有相应交接手续；设备验收前准备完善、及时，设备及配件验收严格，组织培训及时，及时入账、报账、存档；积极将设备应用于实践教学，积极开发设备功能。）
	10
	

	工作态度

（10分）
	敬业与师德（5分）
	爱岗敬业、良好师德（能够从全局出发，以中心工作为重，能高质量地完成各项任务，不迟到、不早退、不无故旷工；能够积极参加和认真完成中心临时性的突击任务。严格遵守《实验技术教师行为规范》；爱护学生，以学生为本，在学生中树立良好的形象,为人师表。）
	5
	

	
	团队与示范（5分）
	团队协作意识强（坚守“对事不对人”中心工作作风，能开诚布公地提出意见与建议，不散布不利于中心发展和不利于团结的言论；能够积极参加中心组织的各项活动和任务，并能与他人融洽合作；能够主动帮助同志。岗位工作有示范性的做法与经验；能够全面介绍中心建设经验、特色，对外接待、宣传得体，精神风貌良好。）
	5
	

	附加分

10分
	岗位外工作（5分）
	积极参加岗位工作以外工作（积极参加并承担中心建设、管理、教学等临时性工作。）
	5
	

	
	钻研精神（5分）
	刻苦钻研业务（不断学习，并结合岗位分工不断开展工作创新；积极为中心提出合理化建议；积极参加教学改革研究。）
	5
	

	合计
	
	
	110
	


第二条 以建设与管理为主、兼顾教学的实验技术教师考核指标体系

姓名：                                                   年   月   日

	一级指标
	二级指标
	指标内涵
	分值
	得分

	建设管理

（60分）
	中心建设

（30分）
	高质量完成岗位分工工作（按时完成主任交办材料撰写工作；能够主动承担中心相关文件资料、管理制度、项目等相关资料的撰写工作，并认真按时完成，没有应付现象，无拖拉现象，无过失现象。）
	10
	

	
	
	负责（岗位）工作认真组织、主动完成（能够按照相关要求积极调研、设计、规划；过程跟踪、监控、管理、验收到位，善后工作完成彻底。）
	10
	

	
	
	积极参加教学研究及信息化建设工作（积极申报各级教改项目，积极参加教材、专著编写，积极发表教研论文，积极申报各级教研奖励；不断学习学科知识、技术与方法，积极探索实验内容、实验技术路线、实验教学安排、实验教学方法、实验教学管理等改革，并能提出合理化建议；积极参与信息化建设，及时更新网站分管内容。）
	10
	

	
	中心管理

（30分）
	严格执行实验室管理规定（能够主动负责相关实验室的管理工作，制定完善的相关管理制度，并严格执行；实验室使用交接手续齐全。）
	10
	

	
	
	实验室日常管理规范（物品摆放合理、整齐；环境卫生保持清洁，平时没发现死角，三废处理得当、及时；各项记录齐全，填写规范、及时；安全标识设计合理、全面，安全管理到位，没有责任事故发生；实验室维修改造认真负责；设备、家具、材料、配件等账目清晰，能与学校、中心LIMS系统总账相符；主动定期清查各种物品；制定全部管理设备SOP、安全注意标识及使用记录；实时记录设备使用、维修、保养、借调、报废等记录，并及时调整相关账目；设备使用严格执行培训、考核、预约制度；设备、家具损坏责任鉴定科学合理，上报中心及时，并能提出明确处理意见；设备人为损坏率低、自修率高；妥善保管易燃、易爆、有毒等危险品，不流失，不浪费，使用后及时返库。）
	10
	

	
	
	积极参与配件、档案、图书等管理工作（按照分工主动承担其相应管理工作，组织、协调得力；管理工作认证负责，相关数据统计准确。）
	10
	

	实验教学

（30分）
	实验准备（10分）
	实验准备完善（每学年承担1-2门实验课程；按时准备好实验器材，并检查（校准）相关设备、设施；按计划配置好试剂，配制试剂无问题；提前按组分好位置，准备好用品签字单、各项记录簿。）保证实践教学顺利进行
	5
	

	
	
	课程秘书认真负责（按时参加中心学期例会；与教师和学生及时沟通开课时间和相关信息；及时上网课件；组织并参加实验理论讲授和预实验；向学生传达实验习惯及中心有关规定。）
	5
	

	
	技术培训（10分）
	培训准备充分(熟练正确地掌握操作实验相关的基本技术,培训安排合理；制作完善的基本技术训练课件、视频、仿真、模拟等信息化教育手段，学生使用反馈效果良好）
	5
	

	
	
	培训、考核认真（按规定时间培训基本技术；指导规范，考核认真；及时在仪器使用证上签字；学生实验过程中操作规范，无事故发生，如出现突发事件能及时处理，确保实验教学顺利进行。）
	5
	

	
	习惯教育（5分）
	组织、宣传到位（认真组织并参加学生安全习惯教育课；课前强调实验习惯要求和注意事项，学生对安全、习惯要求明晓；能够经常提示学生遵守实验纪律，养成良好习惯。）
	3
	

	
	
	记录和处理得当（学生实验习惯记录详细，扣分合理、准确；及时与督学沟通、通报违反纪律同学，要实事求是，不隐瞒不报，不夸大事实。）
	2
	

	
	教学管理（5分）
	教学组织管理到位（及时与教师、学生沟通教学安排，组织好预实验、实验理论讲授和课后讨论，不出现事故；及时组织教师出好试题库，按时印制试卷，没有事故发生；安排组织好考核、阅卷和上成绩，并及时存档；及时与教师学生物品交接，及时填写各项记录，及时上交教学档案。）
	3
	

	
	
	教学保障得力（课堂不脱岗，随时解决课堂实验用品、设备等问题，教师、学生反馈效果好。）
	2
	

	工作态度

（10分）
	敬业与师德（5分）
	爱岗敬业、良好师德（能够从全局出发，以中心工作为重，能高质量地完成各项任务，不迟到、不早退、不无故旷工；能够积极参加和认真完成中心临时性的突击任务。严格遵守《实验技术教师行为规范》；爱护学生，以学生为本，在学生中树立良好的形象,为人师表。）
	5
	

	
	团队与示范（5分）
	团队协作意识强（坚守“对事不对人”中心工作作风，能开诚布公地提出意见与建议，不散布不利于中心发展和不利于团结的言论；能够积极参加中心组织的各项活动和任务，并能与他人融洽合作；能够主动帮助同志。岗位工作有示范性的做法与经验；能够全面介绍中心建设经验、特色，对外接待、宣传得体，精神风貌良好。）
	5
	

	附加分

10分
	岗位外工作（5分）
	积极参加岗位工作以外工作（积极参加并承担中心建设、管理、教学等临时性工作。）
	5
	

	
	钻研精神（5分）
	刻苦钻研业务（不断学习，并结合岗位分工不断开展工作创新；积极为中心提出合理化建议；积极参加教学改革研究。）
	5
	

	合计
	
	
	110
	


第三条 以建设与管理为主的实验技术教师考核指标体系

姓名：                                                  年   月    日

	一级指标
	二级指标
	指标内涵
	分值
	得分

	建设与管理

（80分）
	中心建设

（40分）
	高质量完成岗位分工工作
	10
	

	
	
	高质量按时完成主任交办材料撰写工作（能够主动承担中心相关文件资料、管理制度、项目等相关资料的撰写工作，并认真按时完成，没有应付现象，无拖拉现象，无过失现象。）
	10
	

	
	
	负责工作认真组织、主动完成（能够按照相关要求积极调研、设计、规划；过程跟踪、监控、管理、验收到位，善后工作完成彻底。）
	10
	

	
	
	积极参加教学研究及信息化建设工作（积极申报各级教改项目，积极参加教材、专著编写，积极发表教研论文，积极申报各级教研奖励；不断学习学科知识、技术与方法，积极探索实验内容、实验技术路线、实验教学安排、实验教学方法、实验教学管理等改革，并能提出合理化建议；积极参与信息化建设，及时更新网站分管内容。）
	10
	

	
	中心管理

（40分）
	严格执行实验室管理规定（能够主动负责相关实验室的管理工作，制定完善的相关管理制度，并严格执行；实验室使用交接手续齐全。）
	10
	

	
	
	实验室日常管理规范（物品摆放合理、整齐；环境卫生保持清洁，平时没发现死角，三废处理得当、及时；各项记录齐全，填写规范、及时；安全标识设计合理、全面，安全管理到位，没有责任事故发生；实验室维修改造认真负责；设备、家具、材料、配件等账目清晰，主动定期清查各种物品。）
	10
	

	
	
	严格执行相关管理制度（制定全部管理设备SOP、安全注意标识及使用记录；实时记录设备使用、维修、保养、借调、报废等记录，并及时调整相关账目；设备使用严格执行培训、考核、预约制度；设备、家具损坏责任鉴定科学合理，上报中心及时，并能提出明确处理意见；设备人为损坏率低、自修率高；妥善保管易燃、易爆、有毒等危险品，不流失，不浪费，使用后及时返库。）
	10
	

	
	
	积极参与设备、家具更新工作（积极对新购设备、家具调研、论证、撰写标书、合同签订无过失；新进设备及时组织验收、培训，配件与工具及时入库，并有相应交接手续；设备验收前准备完善、及时，设备及配件验收严格，组织培训及时，及时入账、报账、存档；积极将设备应用于实践教学，积极开发设备功能。）
	10
	

	工作态度（20分）
	敬业与师德（10分）
	爱岗敬业、良好师德（能够从全局出发，以中心工作为重，能高质量地完成各项任务，不迟到、不早退、不无故旷工；能够积极参加和认真完成中心临时性的突击任务。严格遵守《实验技术教师行为规范》；爱护学生，以学生为本，在学生中树立良好的形象,为人师表。）
	10
	

	
	团队与示范（10分）
	团队协作与示范意识强（坚守“对事不对人”中心工作作风，能开诚布公地提出意见与建议，不散布不利于中心发展和不利于团结的言论；能够积极参加中心组织的各项活动和任务，并能与他人融洽合作；能够主动帮助同志。岗位工作有示范性的做法与经验；能够全面介绍中心建设经验、特色，对外接待、宣传得体，精神风貌良好。）
	10
	

	附加分

10分
	岗位外工作（5分）
	积极参加岗位工作以外工作（积极参加并承担中心建设、管理、教学等临时性工作。）
	5
	

	
	钻研精神（5分）
	刻苦钻研业务（不断学习，并结合岗位分工不断开展工作创新；积极为中心提出合理化建议；积极参加教学改革研究。）
	5
	

	合计
	
	
	110
	


吉林大学国家级化学•生命科学专业实验教学示范中心
2010年2月26日
