
西安外国语大学编制外工作人员考核办法（暂行）
为规范编制外工作人员管理，激励编制外工作人员认真履行岗位职责，客观评价其工作实绩，根据《西安外国语大学编制外聘用人员管理办法（暂行）》（西外大人发[2010 ]19号）的文件精神，结合我校实际，特制定本办法。
一、考核范围
考核范围为在我校工作时间3个月以上的编制外全日制工作人员、非全日制工作人员和学生助管员，用自主经费支付编制外工作人员工资的单位可参照本办法执行。
二、组织实施

各单位成立考核工作小组，具体负责本单位考核工作的组织实施，考核工作小组成员原则上不少于3人，组长由单位负责人担任。考核工作小组的职责是：
（一）制定本单位编制外工作人员考核的岗位职责评分标准。
（二）组织、指导、监督本单位的考核工作。
（三）对被考核人提出考核等次意见。
三、考核内容和标准
（一）考核内容主要包括被考核人的岗位职责履行情况和平时工作表现。考核满分为100分，其中岗位职责履行情况占50分，平时工作表现占50分。
（二）全日制工作人员的考核结果分为优秀、合格和不合格三个等次，各等次的基本标准是：

优  秀（85分以上）：模范遵守国家及学校的各项规章制度和职业道德，工作责任心强，精通业务，工作中有创新，能完全履行岗位职责要求的工作任务且成绩突出。
合  格（60分-84分）：自觉遵守国家及学校的各项规章制度和职业道德，工作负责，业务熟悉，工作中有一定的创新，能按照岗位职责的要求完成工作任务。
不合格（60分以下）：违反国家及学校的规章制度，组织纪律性较差，工作责任心不强，业务素质较低，不能履行岗位职责或在工作中出现重大失误，难以适应岗位的工作要求。
（三）非全日制工作人员和学生助管员的考核结果分为合格和不合格两个等次，各等次的基本标准是：

合  格（60分以上）：自觉遵守国家及学校的各项规章制度和职业道德，工作负责，业务熟悉，能按照岗位职责的要求完成工作任务。
不合格（60分以下）：违反国家及学校的规章制度，组织纪律性较差，工作责任心不强，业务素质较低，不能履行岗位职责或在工作中出现重大失误，难以适应岗位的工作要求。
（四）考核优秀等次比例须控制在本单位参加考核的全日制工作人员人数的20%以内，由各单位按比例评出。单位参加考核的全日制工作人员人数不足5人的，可在优秀等次比例内隔年申报优秀等次人选。合格和不合格等次由单位按照相应考核分值评出，不设具体比例。
四、考核程序
（一）各单位于每年年末对编制外工作人员进行考核，考核基本程序如下：
1、被考核人对承担的岗位职责履行情况和工作表现进行总结，填写《西安外国语大学编制外工作人员考核登记表》（附件１，以下简称《考核登记表》）。
2、单位考核工作小组根据被考核人的工作表现进行综合打分，提出考核等次意见并在考核工作结束后将考核结果以书面形式通知被考核人。

3、在考核年度工作时间不足3个月的编制外工作人员须填写《西安外国语大学未参加考核编制外工作人员登记表》（附件2），由单位报送人事处。
（二）对无正当理由不参加考核的编制外工作人员，由单位填写《考核登记表》直接确定其考核等次为不合格。
五、考核结果的使用
（一）全日制工作人员

1、被确定为优秀等次的，按照工作年限正常调整工资标准、全额发放本人津贴的10%部分并增发半个月津贴。
2、被确定为合格等次的，按照工作年限正常调整工资标准并全额
发放本人津贴的10%部分。
3、被确定为不合格等次的，停止工资标准调整并不予发放本人津
贴的10%部分。经过培训或调整工作岗位后仍不能胜任工作的，学校将解除与其签订的用工合同。
（二）非全日制工作人员

1、被确定为合格等次的，可以继续在原岗位工作。
2、被确定为不合格等次的，取消其上岗工作的资格。
（三）学生助管员

1、被确定为合格等次的，全额发放本人补贴的10%部分。
2、被确定为不合格等次的，不予发放本人补贴的10%部分并取消其上岗工作的资格。
（四）各单位应按要求及时组织考核工作，在规定时间内未完成
考核工作的单位，学校对其编制外工作人员将不兑现当年度考核结果的有关待遇。
六、附则

（一）本办法由西安外国语大学人事处负责解释。
（二）本办法自公布之日起执行。
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