计算机与通信工程学院实训室专兼职管理人员考核办法
随着计算机与通信工程学院实训室建设的逐步完善，实训室管理员人员的稳定，如何进一步加强专兼职管理人员的管理，提高实训室的运行效率，尤为重要。为进一步完善对专兼职管理人员的管理，经分院研究决定，特制定实训室专兼职管理员考核办法。 

一、考核对象： 

考核对象为实训室专兼职管理人员。 

二、考核原则： 

本着“公开、公正、公平”原则，对分院的实训室专兼职管理人员进行考核，使专兼职管理员做好实训教学的保障工作，胜任相关实训室管理工作。 

三、考核办法： 

（一）分院成立专兼职管理人员考核领导机构： 

领导小组 

组  长：张洪斌、郑先彬
副组长：王正、朱旦晨
组  员：王新风、孙秀英、王志勃、潘永安、刘长荣、杜文龙、于正永、朱东进
（二）考核方法： 
由分院领导工作组进行考核，直接考核管理员的的工作情况，并进行综合评定，最终给予客观评价；采取表格形式，根据表格内容逐项打分(总分100分)。每个月考核一次，学期汇总平均后，获得综合测评结果。 

（三）考核内容： 

兼职教师考核内容包括四个方面：值班情况、实训室设备设施管理、实训教学服务管理、实训教学辅助管理、实训室安全及环境管理。 

（四）考核结果： 

考核结果分为四等：90分以上为优秀；80—89分以上为良好；70—79分以上为中等；60—69分为差。 

（五）考核评价： 

考核结果纳入到个人发展档案，对考核良好以上的兼职管理员，在聘任时优先聘任，对考核中等的兼职管理员酌情考虑，对考核差的兼职管理员，要经过再培训后方能上岗。 

计算机与通信工程学院实训室管理员考核表 

	姓 名
	
	周次
	
	实训室名称
	

	考核项目
	考核内容及标准
	分院评价

	值班
（20）
	1、值班期间不得无故离岗

2、上课提前10分钟开门，课后及时关门
	

	实训室设备设施管理(20)
	1、熟悉实训室内的仪器设备、器具的结构、功能和安全操作规程；

2、保管、日常及定期维护保养、维修或报修；

3、实训室仪器设备、器具的安全。
	

	实训教学服务管理(20)
	1、按照实训教学计划，提前为实训教师做好本实训室教学准备；

2、明确实训班级、人数、实训内容、指导教师及时间。
	

	实训教学辅助管理(20)
	1、检查《周课程安排表》和《实训室运行记录》；检查课后的安全状况；
2、协助实训指导教师解决实训教学过程中出现的问题。
	

	实训室安全及环境管理(20)
	1、负责实训室的安全装备设施保管、维护、报修等工作；

2、负责实训室管理制度、仪器设备操作规程、职业用语、实训项目表等的完好、维护和更新；

3、负责维护环境及设备卫生。
	

	总 体 评 价 得 分
	


