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湖北第二师范学院非教学单位年度工作考核办法

第一章 总则

第一条 为进一步提高非教学单位工作水平和工作效率，促

进学校内涵发展，结合学校实际，制定本办法。

第二条 考核工作坚持客观公正、民主公开、注重实绩、群

众公认原则。

第三条 为增强非教学单位可比性，体现考核针对性和相对

公平，按照非教学单位不同工作性质，实行分类考核。通过考核

结果应用，激发和调动广大教职员工积极性、主动性和创造性。

第四条 以考核非教学单位管理服务效果为核心，兼顾工作

重点和难点，考核内容由重点工作和民主测评两部分组成。民主

测评过程中，所有非教学单位均不自评，同一类别单位间不互评。

第二章 考核内容及程序

第五条 重点工作。主要反映单位承担年度、月度及非常规

性重点工作的强度及完成情况。以 60 分为基准，每项年度、月

度及非常规性重点工作完成的加 2 分，未完成的扣 3 分，100 分

封顶。同一个工作项目反复出现不累计加减分。重点工作得分采

取百分制，占考核权重 20%，分数核算由学校办公室组织实施。

第六条 民主测评。分为校领导测评和单位测评。测评分为

四个等次：好（5 分）、较好（4 分）、一般（3 分）、差（1 分），

各等次不受比例限制。测评得分按百分制换算，占考核权重 80%，

其中校领导测评得分占考核权重 40%，单位测评得分占考核权重

40%，一个自然年度按学期组织两次民主测评，取平均分，由组
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织部组织实施。

第七条 综合得分。综合得分采取百分制，综合得分=重点

工作得分*20%+校领导测评得分*40%+单位测评得分*40%。

第三章 考核分类

第八条 将非教学单位分为党群部门、行政部门、直属单位

三大类。具体划分如下：

党群部门：学校办公室（党委主体责任办公室）、纪委（监

察处）、组织部（党校）机关党委、宣传部（精神文明建设办公

室）统战部、学工部（处）人民武装部团委、教师工作部人事处

（教师发展中心）、综合治理与安全保卫部(处）、离退休工作部

（处）、工会。

行政部门:发展规划与建设处、教务处（语言文字工作委员

会办公室）创新创业学院、科研处、研究生处（学科建设办公室）、

质量评估处、招生就业处、国际交流合作处（国际学院）港澳台

办公室、财务处、审计处、资产管理处（招投标中心）。

直属单位：校友会（教育基金发展会）办公室、教师教育学

院、继续教育学院、图书馆（档案馆、校史馆）、信息化办公室、

校区协调办公室、期刊社（书刊发行公司）、后勤集团（资产经

营公司）。

第九条 学校今后新成立或新组建的非教学单位，依据主要

工作性质，划分或调整至相应类别进行考核。

第四章 考核结果及运用

第十条 考核结果评定。根据综合得分情况,将非教学单位

在所属类别中进行排序，依据排序按每类20%比例确定优秀单位。
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第十一条 考核结果实行党风廉政建设和综合治理“一票否

决”制。

第十二条 考核结果运用。对年度工作考核优秀单位，按照

绩效工资改革相关配套文件精神，给予物质和精神奖励，考核优

秀单位的正职个人年度考核可评为优秀等次（1.当年受到党纪政

纪处分的，其个人年度考核不得评定为“优秀”等次；2.作为基

层党组织负责人，当年所在党组织党建考核等次未达到“好”的，

其个人年度考核不得评定为“优秀”等次。）。

第五章 附则

第十三条 本办法自发布之日起实施，原《湖北第二师范学

院非教学单位年度工作考核办法（试行）》（鄂二师院党发〔2019〕

25 号）同时废止。

第十四条 本办法由组织部负责解释。

湖北第二师范学院学校办公室 2020 年 5 月 21 日印发


