资源与化工学院教职工日常考核制度（试行）
为了增强我院教职工的纪律观念和集体荣誉感，充分调动广大教师参与学院工作的主动性和积极性，提高工作效率，形成良好的工作作风和团队协作氛围，更好地适应学院发展需求，根据学院党政联席会议讨论，并结合我院实际，对全院教职工进行日常考核，特制定本制度。

第一章 指导思想

第一条 教职工日常考核是学校和学院管理的常规性工作，是增强集体观念和集体荣誉感、圆满完成各项工作任务的重要保障，是教职工计发工资、岗位津贴和年终绩效等薪酬的重要依据，全体教职工应自觉遵守本制度。充分发挥考核工作的杠杆作用，真正做到“干与不干不一样、干多干少不一样、干好干坏不一样”，激励广大教职工爱岗敬业，扎实工作，开拓进取，积极主动地配合完成学院和学校完成各项工作。
第二章 组织建设
第二条 教职工日常考核工作领导小组不另外设立，由学院党政联席会全体成员组成，组长由院长、院党委书记担任，办公室、教学科研科、实验室、各系及其他相关业务部门或负责人具体落实该项工作，相关业务负责人要及时登记好各类工作和活动的出勤情况、上交资料情况及配合学院完成其他工作的情况，确保该项制度公平、公正、公开实施。领导小组下设办公室，由学院办公室主任任考核小组办公室主任，负责该制度的具体落实。
第三章 考勤制度
第三条 在参与各类教学活动、党员活动、工会活动或其他会议时考勤人员要落实严格签到制度，不得替签。无故缺席的教职工将在当月被扣除部分岗位津贴。特别针对日常党员学习活动、一年一度的运动会工作等，全体教职工都要积极配合，服从学院统筹安排，按时出席学校和学院组织的活动，未履行请假手续无故缺席的教职工，每缺席一次将在下月扣除相应岗位津贴。
第四条 教职工因公务原因外出的需要向考勤人员说明情况，并提供“三明学院工作人员出差审批单”供考勤人员查看登记，因私人原因需要请假的须经学院院长或院党委书记同意后做好情况登记，请假人员还要提交由院长或党委书记签字的“资源与化工学院教职工请假条”供考勤员留底备查。

第五条 考勤工作处理意见：对于未按照要求无故缺席学校或学院组织的公共活动的，每缺席一次扣发下月岗位津贴100元，年度满3次未参与活动的，取消评先评优资格一年。
第四章 日常工作配合

第六条 学院教职工要密切配合学院相应部门和工作人员做好学院教学、科研及其他日常工作。无故未按时上交相应资料或完成学院交予的相应工作的，该项工作负责人须通过电话、平台或微信等渠道提醒到教师本人，并规定最后上交期限，在提醒完后仍然无故不予以配合，造成学院工作延误的，该教师需承担相应责任。学院工作人员要及时做好教职工配合开展各项工作的情况登记，并定期公示。
第七条 各系教师、实验室工作人员要积极配合学院领导和各系主任（副主任）、实验室主任做好工作，根据学院领导和各系主任（副主任）、实验室主任分工情况开展工作，对于无故推诿、扯皮、拒不配合工作的教职工，各工作负责人要做好登记，并报学院考核领导小组办公室进行告知，对于告知后仍然不配合工作的教职工，将根据规定进行处理。经过各类职称聘任、评先评优等情况皆需要各系主任（副主任）和实验室主任同意后方可递交学院党政领导审批。
第八条 日常工作配合情况处理意见：学院教职工无正当理由未按学校和学院要求配合完成各项工作的（如资料催促后仍未在一定时间上交、数据未及时上报、态度恶劣、工作敷衍了事等），或者拒不配合学院领导、各系主任（副主任）、实验室主任等部门工作，根据不同程度扣发下个月一定岗位津贴。扣发岗位津贴等级分为三级：一级（情况较为轻微的，扣发100元/次）；二级（因个人工作明显失误，被学校点名通报的，扣发200元/次）；三级（因个人工作失误导致较为严重后果的，扣发300元以上/次）。学校已有相关处理意见的按照学校处理意见执行。因教职工个人原因导致学院各类考评工作中2次被扣分的，取消评先评优资格一年，在职称晋升时适当考虑。
第五章 教学工作规范

第九条  学院全体教师要按照学校和学院的要求开展教学各项工作，在授课（含理论、实践、实验等各个环节）、期末考试、指导毕业论文等环节要严格把关，按照教学计划开展工作。学院教师未按照教学计划开展工作，或者中途教学工作有进行调整的须提前到教学科研科备案，并通过系统申请（如理论和实验课程的调课等）。对于无按照教学计划开展工作、影响学院教学秩序的要根据规定进行处理。

第十条  教学工作处理意见：无通过正规渠道申请，未按教学计划开展教学工作的，将进行处理。未通过正规渠道申请调课而私自调课的，按100元/次扣除下月岗位津贴；未通过正规渠道审批而私自减少授课学时（如课程原计划理论授课40学时，只上30学时，原计划实验课开设6次，实际只开设3次），理论课按100元/学时、实验实践课按100元/次扣发下月岗位津贴。期末考试监考、指导学生毕业论文等环节，因个人履职不力产生教学事故的，按200元/次扣发下月岗位津贴。以上所有情况如较为严重、被学校通报而影响学院考核和声誉的可以加倍扣发下月岗位津贴。
第六章 附则

第十一条 学院教职工日常考核工作领导小组办公室工作人员要实事求是汇总教职工配合开展各项工作的情况记录，定期公示。每月收集到的处理情况须经学院党政联席会研究通过后方可进行公示征求意见和落实。如对于公示内容有异议的可以在三个工作日内向相应部门和工作人员咨询查阅，工作人员要及时做好解释工作，对于公示内容存在不实或疑问的要报学院教职工日常考核工作领导小组讨论并及时予以更正。
第十二条  教职工存在的违规违纪行为，学校相关部门有处理意见的按照学校规定执行，学校没有下达处理意见的按照该制度执行。
第十三条 本制度自二〇一八年十一月一日起实施，全体教职工要严格遵守，对于条款中存在的不合理部分或不完善内容欢迎广大教职工提出宝贵意见。该管理制度经学院党政联席会讨论通过后方可执行，本制度由资源与化工学院教职工日常考核工作领导小组负责解释。
附表1：

资源与化工学院教职工请假条（事假、病假）
	姓    名
	
	联系电话
	

	请假时间
	20  年  月  日至20  年  月  日 （共   天）

	请假原因：

	院领导签字：                       


	备注：


注：请假条由院长或院党委书记审批。
附表2：
三明学院工作人员出差审批单
部门（院、系）：  资源与化工学院  申请时间：   年  月  日

	姓名
	
	出差

时间 
	

	出差地点
	
	
	

	出差事由
	

	往返乘坐交通工具
	

	部门（院、系）意见
	
	分管领导意见
	

	校领导审批
	
	备注
	


注：1．各部门(院、系）科级及以下人员出差由各部门（院、系）主要领导审批。2．各部门（院、系）处级干部出差由校主要领导审批。

