中山大学南方学院2019-2020学年学生教学信息部门考核表
	姓 名
	
	学号
	

	年级、专业、班级
	
	担任职务
	

	一、工作考核

	考核指标
	指标满分
	各指标得分

	一级指标
	二级指标
	
	自评得分
	主管考核得分

	工作态度
	遵守学校和组织内部各项规章制度，服从工作安排。
	10
	
	

	
	工作认真，虚心听取别人的意见，实事求是。
	10
	
	

	工作情况
	积极履行部门职务的职责，按时、保质、保量完成各项工作。（对布置的工作任务不执行，一次扣5分，无提前报备延迟完成，一次扣3分）
	30
	
	

	团队协作
	组织协调能力强，有集体意识、大局观，加强团结，积极配合各部门和各项工作的开展。
	15
	
	

	基本工作技能
	沟通能力、语言表达能力良好。
	5
	
	

	
	学习能力强，领悟能力好。
	5
	
	

	
	能熟练使用办公软件，有良好的文字表达能力。
	5
	
	

	
	能正确处理好学习与工作之间的关系。
	5
	
	

	考勤
	在教学信息中心开会满勤者。（参照双周例会制度）
	15
	
	

	二、附加分自述（注：①额外工作加分,②突出表现加分等等，最高不超过20分）

	

	（由教务部老师）考核总得分
	

	教学信息中心部长/主管审核意见

主任：                              签字：           日期：
副主任：                            签字：           日期：
副主任：                            签字：           日期：
                                           




