                     2016年度考核表填写说明
1．全校教职工分为六个考核组。分别为：小学考核组、初中考核组、高中考核组、国际部考核组、职员考核组、管理人员考核组。

职员考核工作由校务办组织。
管理人员考核工作由校长室组织。
2．教职工个人小结，总结如下方面工作：师德修养、工作量与出勤情况、业务进修、教育工作、教学工作、教育教学研究、完成工作实绩等。
（考核表由教师发展中心复印发至各考核小组。教职员工如在电子表中填写后打印，请打印至16开纸，双面打印。如手写，则统一用黑色水笔填写）
3．主管领导评鉴意见，由考核小组安排，由年级组长或者教研组长填写。手写意见，不得打印。评鉴意见包括两项内容：对教职工工作的简要小评、建议考核结果；手写签名，写上日期。
建议考核结果中，如果是“优秀”，不分“学校优秀”和“学部优秀”，统一写成“建议考核等次为优秀”。（在汇总表中分开统计）
如果是“合格”，则写“建议考核等次为合格”。如果是“不合格”，则写“建议考核等次为不合格”。
2016年参加工作的教职工，分管领导评鉴意见中栏只写对该同志的简要小评，不写考核等次。在最后一栏，“未确定等次或其他情况说明“中，进行简要说明。

4．考核组在对主管领导评鉴意见进行审议后，如同意，盖上相关印章。

印章内容分别为：经考核，同意认定为优秀；经考核，同意认定为合格；
经考核，同意认定为不合格。
印章、印泥由校务办统一定制分发。请妥善保管。盖章后，签上日期。

5．各考核组将考核表收齐，填写汇总表。汇总表上，考核等次栏内依次填：学校优秀、学部优秀、合格、不合格、不确定等次。考核结果为“不合格”“不确定等次”的在备注栏里写明原因。考核组长在每一页末手写签名。汇总表随同教职工考核表一并上交。时间：2017年1月9日。

6．学校考核组审议。校长签章。
7．校长签名盖章后，考核表返还各考核小组，教职工如无异议，在“本人意见”栏内手写意见：同意考核为优秀、同意考核为合格、同意考核为不合格。并手写签名，签上日期。
8．各考核组再次将考核表收齐，于2017年1月17日前交教师发展中心存档。 
（一）教师考核表各栏目填写办法
	栏目名称
	填写部门或人员

	工作总结
	被考核人（原则上手写，也可下载表格打印）

	主管领导评鉴意见
	原则上由分管主任填写，根据各学部情况进行分工

        （手写评鉴意见、建议等次）

	考核委员会（小组）审核意见
	        学部考核小组（签章）

	单位负责人意见
	          学校校长（签章）

	本人意见
	      被考核人（手写签名）

	未确定等次或其他情况说明
	学部考核小组


（二）职员考核表各栏目填写办法
	栏目名称
	    填写部门或人员

	工作总结
	被考核人（原则上手写，也可下载表格打印）

	主管领导评鉴意见
	所在部门领导意见（手写考核意见、建议等次）

	考核委员会（小组）审核意见
	     考核小组组长（签章）

	单位负责人意见
	 学校校长（签章）

	本人意见
	被考核本人（手写签名）

	未确定等次或其他情况说明
	考核小组


（三）管理人员考核表各栏目填写办法
	栏目名称
	       填写部门或人员

	工作总结
	被考核人（原则上手写，也可下载表格打印）

	主管领导评鉴意见
	分管校长意见（手写考核意见、建议等次）

	考核委员会（小组）审核意见
	    考核组组长（签章）

	单位负责人意见
	      学校校长（签章）

	本人意见
	被考核本人（手写签名）

	未确定等次或其他情况说明
	考核小组


