附件2        
[bookmark: _GoBack]昆明理工大学附属安宁市第一人民医院
教研室秘书考核表


被考核人姓名：          考核时间：             教研室：              考核总得分：
	序号
	考评内容
	分值（分）
	自我考评(分）
	教研室主任考核（分）
	教学管理科考核

	
	
	
	
	
	 分值（分）
	考核人

	
1
	在教研室主任（副主任）领导下，完成好教研室主任（副主任）及教学管理科安排的各项任务，服从安排，处理协调教学工作，教研室主任或副主任外出期间协助其负责教研室的全盘工作
	
5
	
	
	
	

	
2
	按要求和规范做好教学档案管理工作，未按要求和规范做扣3分，资料不完善扣3分，未及时归档保存扣4分
	
10
	
	
	
	

	
3
	在接到课表后两周内，制定教学进度表（大课进度表、见习课进度表），协助教研室主任（副主任）组织每2月1次的集体备课、教案书写、试讲及评价，通过遴选确定授课教师名单
	
5
	
	
	
	

	4
	做好年度教学计划、总结等工作，包括教研室建设、师资培养、青年教师培养的计划和措施并将资料送请教研室主任（副主任）指导、审核和签字，按时上交，未按时上交扣2分
	5
	
	
	
	

	
5
	督促并检查任大课老师按时上课、带见习，防止出现缺课现象，有检查记录表和签名
	
5
	
	
	
	

	6
	做好考试题库收集，考试出题、安排、监考、阅卷、成绩统计、分析等，资料整理规范、及时
	
15
	
	
	
	

	7
	安排好教研室主任及同行对课程组教学查房、技能培训、专题讲座、小讲座、病例讨论等教学活动每季度参加教学质量评价各1次，有计划，记录资料完整、真实，整理及时并归档保存
	
10
	
	
	
	

	
8
	完成每月的教学活动计划安排，按时上交，教学活动计划如实开展，资料整理规范，教研室所有课程组均共享，未按时上交教学活动计划、未按时开展及未共享每次扣1分
	
15
	
	
	
	

	9
	协助教研室主任（副主任）召开每月1次的教研室活动，资料规范、归档及时
	10
	
	
	
	

	10
	按要求参加教学管理科组织的教学工作会议和活动，并将会议旨要传达教研室相关人员，每缺席1次扣1分
	5
	
	
	
	

	11
	协助教研室主任（副主任）组织教研室课堂教学比赛和技能操作比赛
	5
	
	
	
	

	
12
	协助教研室主任（副主任）组织做好教研室教学研究和改革项目的申报和论文发表，无论文、课题各扣2.5分
	
5
	
	
	
	

	13
	协助教研室主任（副主任）组织对本教研室成员进行考核
	5
	
	
	
	

	合    计
	100
	
	
	
	




