
食品科学与工程学院
实验技术人员年度考核办法（试行）
实验技术人员是学校人才队伍建设的重要组成部分。认真做好实验技术人员的考核工作有利于调动广大实验技术人员的积极性和创造性，有利于促进教学、科研、实验室建设等各项任务的完成，有利于形成团结和谐的工作氛围。同时也为实验技术人员岗位聘任、专业技术职务晋升、业务培训等提供依据。根据学校《关于加强实验技术人员年度考核的指导意见》（校人发〔2016〕432号）文件精神和本院实际，制定本办法。
一、考核范围
    食品科学与工程学院实验技术人员（不含测试中心人员）。
二、考核原则
坚持“实事求是、客观公正、民主公开、全面真实”的评价原则，以履行岗位职责的工作实绩为主要内容；采取定性和定量相结合，定量为主，互评与领导、专家、群众相结合的考核方式，力争做到科学、规范和合理。
三、考核内容
按照实验技术人员岗位职责及有关规章制度的基本要求，以工作中的实际表现为依据，对职业道德、出勤情况、实验室工作、实验室建设等进行全面考核。
（一）职业道德
主要考核思想观念、道德品质和工作态度；考核其爱岗敬业、为人师表、钻研业务技术、工作作风、法制观念、全局观念、协作精神等方面的表现。
（二）出勤情况
主要考核实验室人员的到岗情况。实验室人员实行全日制坐班制，每日签到两次，上下午各签到1次。
（三）实验室工作
 主要考核完成实验教学的工作量、实验技术水平及管理水平、仪器设备操作、维护、维修、保养技术及责任心；编写实验室管理制度、仪器操作规程、实验课指导书等能力；参与实验室各种辅助管理工作的态度和责任心。
1、实验教学工作
实验教学工作包括课程实验及实习实验，包括承担本科以及研究生课程实验及实习任务，涉及实验教学前期准备、材料领取、材料外购、试剂配置、设备整理、仪器调试、实验教学及实习现场指导、后期实验室整理等内容。
2、教学实验室开放工作
实验室开放工作是指实验技术人员在完成基本实验教学工作的前提下，利用实验室资源，为本科毕业论文、研究生实验、学生创新实验以及青年教工提供个性化实验技术服务，包括仪器操作、实验场所提供等工作。主要根据开放人数和次数进行考核。
3、实验室日常管理
日常工作包括实验室安全环保、设备维护、档案信息以及辅助管理等四个方面的内容，具体如下：
（1）安全卫生
主要指安全管理制度的执行、安全检查记录、重点安全部位监控化学危险品的管理使用、危险废弃物收集以及实验室环境卫生等内容。
（2）设备维护
主要包括仪器设备日常维护保养、设备自修或报修、仪器维修记录登记等内容。
（3）档案信息
主要包括仪器设备台帐记录、设备使用说明及操作手册、实验任务及实验室使用登记、实验室信息统计上报等各类纸质、电子以及多媒体档案。
（4）辅助管理
是指接受上级部门的定期检查和兄弟院校的参观考察、调研等工作，完成学院下达的一切非常规性工作。
（四）实验室建设
主要包括实验室建设计划的制定、执行、验收、效益评价以及账务等内容。仪器设备功能开发与实验方法改进情况；为教学、科研实验提供合理化建议等。编写或修订实验室管理制度、仪器设备操作规程等。



四、考核标准及考核方式
	序号
	指标
	计算办法
	评价标准
	分值
	备注

	1
	职业道德(10分)

	采用互评（满分10分）及专家组评分（满分10分）的原则打分
	二者的平均分为个人所得分数。
	10
	

	2
	出勤情况（10分）
	得分=出勤率×10分
出勤率=实际按时签到次数÷应该按时签到次数×100%
	旷工1次
	-2
	每日签到2次，上午8:20前，下午14:20（夏令时14:50）前。不得迟到、早退；事假、病假、出差1天以上（包含1天），按照学院请销假制度执行，临时外出办事者给负责考勤的人员请假，不办理任何手续者按旷工对待，每月统计一次考勤，年底汇总。因工作需要，学院要求节假日必须正常上班的，按照正常上班时间算。

	
	
	
	迟到或早退1次
	-0.2
	

	
	
	
	事假1次
	-0.1
	

	3
	实验室工作（70分）
	实验教学工作(50分）
	课程实验工作量计算方法：
课程实验工作量（学时）=实验学时数×实验准备难度系数×班级数（以实际上课班级为准）
	实验准备难度系数 

	微生物、化学类
	1.2
	

	
	
	
	
	
	工艺类
	1.0
	

	
	
	
	
	
	工程类
	0.8
	

	
	
	
	
	
	计算机类
	0.4
	

	
	
	
	
	时段调节系数
	正常工作时段
	1
	学院统一规定的正常上班时段

	
	
	
	
	
	非正常工作时段
	1.5
	国家规定节假日与晚间工作时段

	
	
	
	
	实习实验工作量
	实习实验工作量与课程负责教师协承担。
	
	实验课开设时段以教务处教学计划或计划变更审批为准。


	
	
	
	课程实验准备工作量及实习实验工作量之和排名第一的为满分50分，其他人员的教学工作量得分按照公式计算：个人实验准备工作量÷第一名工作量×40
	
	
	
	如：张三工作量排名第一，为420学时，得分50分，李四工作量为380学时，则李四得分380÷420×50=36.19分。

	
	
	教学实验室开放(10分)
	认真执行教学实验室开放管理制度，具有详实的教学实验室开放记录，服务满意度高
	
	
	10
	

	
	
	
	服务满意度差，弄虚作假者
	
	
	0
	

	
	
	实验室日常管理(10分)

	实验室始终保持干净、整洁，遵守实验室安全管理制度，每周坚持安全自查及开放使用后检查，有完整的安全检查记录等
	
	
	3
	

	
	
	
	定期教学仪器设备维护保养，维修仪器时效快，未影响实验课正常开展，有完整的维修、保养记录
	
	
	2
	

	
	
	
	教学仪器设备物、账、卡相符率100%。有完整的说明书或仪器操作规程，能按时完成实验室每年度的各种实验室信息统计，纸质或电子文档完整
	
	
	2
	

	
	
	
	积极迎接上级部门的各种检查、兄弟院校等来宾参观考察，满意度高
	
	
	3
	

	
	
	
	凡在学校安全或卫生检查及有关部门抽查中不合格者
	
	
	-2/次
	累计有三次不合格者，扣完实验室日常管理的10分

	4
	实验室建设(10分)
	能按时有效完成每次实验室仪器设备采购前调研、论证、安装、调试、验收、入账等工作
	
	
	5
	

	
	
	能够根据实际需要制订或修订实验室管理制度、仪器设备操作规程；积极参与实验指导书编写等工作
	
	
	3
	

	
	
	积极参与仪器设备功能开发与实验方法改进情况；为教学、科研实验提供合理化建议等
	
	
	2
	


五、考核等级
（一）考核等级分为优秀、合格、不合格三个等级，每个考核等级所占比例根据学院当年下达的考核文件执行。
（二）凡出现下列情况之一者，考核结果记为不合格。
1、不服从任务分配、服务态度差、师生反映强烈；
2、旷工3日以上（含3日）或多次迟到早退；
3、因个人原因，导致所管实验室财物被盗；
4、因工作失误，造成实验教学事故；
5、所管实验室发生安全责任事故；
6、其他违反学校相关规定，情节严重。

六、考核程序
1、个人填写考核表并提供各种考核纸质或电子材料。
2、由主管实验室工作的主管领导组织考核小组，并组织考核。
3、考核结束后按照相关要求进行公示。
七、附则
1、本管理办法从公布之日起开始执行。
2、本办法中如有和学校有关文件冲突的，以学校文件为准。
3、本办法由党政联席会负责修订。
[bookmark: _GoBack]4、本办法由食品科学与工程学院负责解释。
