2019年教学单位科研管理员岗位考核表
所在单位：                                                 姓名：                                                         日期：    年    月    日
	考核内容
	考核项目
	考核标准
	标准分
	考核等级
（按A、B、C三个等级）

	
	
	
	
	个人
自评
	[bookmark: _GoBack]教学单位
评价
	科研处
评价

	工作态度（100分，权重20%）
	学习态度
	积极参加学校组织的各类培训、会议、论坛等，准时出席，并按规定要求完成学习任务。按A、B、C三个等级，分别计25、20、15分。
	25
	
	
	

	
	职业态度
	热爱本职工作，掌握岗位规范，工作积极主动、勤勉努力、沟通及时，敢于承担责任。按A、B、C三个等级，分别计25、20、15分。
	25
	
	
	

	
	合作态度
	尊重他人，团结合作，对于需要协作的事项，能积极主动予以配合、反馈，并按时、按规定要求完成资料的提报和项目的操作。按A、B、C三个等级，分别计25、20、15分。
	25
	
	
	

	
	科研态度
	主动参与教研、科研项目申报，论文发表，专利撰写等。按A、B、C三个等级，分别计25、20、15分。
	25
	
	
	

	分项综合评价
	100
	
	
	

	工作业绩（100分，权重80%）
	教研、科研
信息采集
	熟悉《山东华宇工学院科研工作量计算办法》《山东华宇工学院科研奖励办法(暂行)》等文件，并在所在单位面向师生宣贯，熟练解答有关政策问题。按A、B、C三个等级，分别计8、4、2分。
	8
	
	
	

	
	
	对科研信息资料进行审核、筛选，确保所在单位教职工科研信息填报的准确性、规范性。按A、B两个等级，分别计4分、2分。
	4
	
	
	

	
	
	准确判定论文、著作、专利、纵向项目级别或类别，计分标准，奖励标准等。按A、B两个等级，分别计4分、2分。
	4
	
	
	

	
	
	按时、保质提交有关科研材料。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	教研、科研
项目管理
	熟悉《山东华宇工学院科学研究项目管理办法》《山东华宇工学院科研经费管理办法》等文件，并在所在单位面向教职工宣贯，熟练解答有关政策问题。按A、B、C三个等级，分别计8、4、2分。
	8
	
	
	

	
	
	根据学校教研、科研项目工作，制定所在单位各级各类项目工作计划并具体组织落实。按A、B两个等级，分别计4分、2分。
	4
	
	
	

	
	
	掌握科研处下达的各级各类项目通知的有关要求。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	
	及时传达各级各类项目通知。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	
	解答所在单位教职工对各级各类项目提出的问题。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	
	对所在单位各级各类项目进行过程管理（项目进展情况、经费使用情况等），每半年组织一次所在单位在研项目调度会，推进项目进展。按A、B两个等级，分别计4分、2分。
	4
	
	
	

	
	
	对所在单位各级各类项目申请书、开题报告、中期报告及结项材料进行形式审查，确保材料规范。按A、B两个等级，分别计8、4、2分。
	8
	
	
	

	
	
	按时保质提交所在单位各级各类项目材料。按A、B两个等级，分别计1分、0分。
	2
	
	
	

	
	横向项目
管理
	熟悉《山东华宇工学院横向项目管理办法(暂行)》，并在本单位面向教职工宣贯，熟练解答有关政策问题。按A、B、C三个等级，分别计4、2、1分。
	4
	
	
	

	
	
	积极促进横向项目的开展、洽谈及签订。按A、B、C三个等级，分别计3、2、1分。
	3
	
	
	

	
	
	对所在单位开展的横向项目进行过程管理。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	
	按时、保质提交所在单位横向项目材料。按A、B两个等级，分别计1分、0分。
	1
	
	
	

	
	教研、科研
成果管理
	及时传达各级各类成果申报通知，并解读通知。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	
	解答所在单位教职工对各级各类成果申报提出的问题。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	
	按时、保质提交所在单位成果申报材料。按A、B两个等级，分别计1分、0分。
	1
	
	
	

	
	科研平台
管理
	熟悉《山东华宇工学院科研创新平台管理办法(暂行)》及上级有关科研平台管理办法。按A、B、C三个等级，分别计3、2、1分。
	3
	
	
	

	
	
	及时传达并解读各级各类科研平台申报的通知。按A、B两个等级，分别计1分、0分。
	1
	
	
	

	
	
	对所在单位获批的科研平台进行过程管理（平台建设进展情况、经费使用情况等），每半年组织一次所在单位科研平台调度会，推进科研平台建设。按A、B两个等级，分别计2分、0分。工作业绩（100分，权重80%）

	2
	
	
	

	
	
	协调所在单位科研平台积极吸纳学生参与科研工作，掌握依托科研平台开展的各级各类项目、发表论文、学生培养等数据。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	专利管理
	熟悉《山东华宇工学院专利管理办法》，并在本单位面向师生宣贯，熟练解答有关政策问题。按A、B、C三个等级，分别计3、2、1分。
	3
	
	
	

	
	
	积极组织所在单位专利申报工作，实时跟踪科研处发布的关于专利工作的通知。按A、B、C三个等级，分别计3、2、1分。
	3
	
	
	

	
	
	对所在单位专利工作进行过程管理，解答师生专利咨询。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	
	按时、保质提交专利材料（专利申报书、专利审查意见回复等）。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	学术交流
工作
	熟悉《山东华宇工学院学术活动管理办法》，按要求组织本单位的学术活动。按A、B、C三个等级，分别计3、2、1分。
	3
	
	
	

	
	
	及时传达各类学术交流有关通知。按A、B两个等级，分别计1分、0分。
	1
	
	
	

	
	
	组织所在单位教师参加有关学术交流。按A、B两个等级，分别计1分、0分。
	1
	
	
	

	
	
	负责所在单位学术活动规划，每学期至少组织开展一次学术活动。按A、B两个等级，分别计2分、0分。
	2
	
	
	

	
	科研简报
	及时宣传本单位教研、科研工作，按时提交新闻稿件到科研处。按A、B、C三个等级，分别计5、3、1分。
	5
	
	
	

	
	其他工作
	按时、保质完成其他相关工作。按A、B、C三个等级，分别计5、3、1分。
	5
	
	
	

	分项综合评价
	100
	
	
	

	个人意愿
	是否继续担任2020年教学单位科研管理员             是    否



科研管理员签字：                                教学单位考核小组签字：                                 科研处考核小组签字：
