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广州市广外附设外语学校 
 

广外外校〔2010〕7 号 

 
教职工考核条例 
(2009年 12月修订) 

 

根据《广东省事业单位工作人员考核暂行办法》、广东外语外

贸大学《关于开展教职工年度考核的通知》和我校的管理制度，

结合实际，特修订本考核条例。 

一、考核原则和范围 

1．原则：公开、公平、公正。 

2．范围：全体教职员工，管理者接受所属部门的员工考评。 

二、考核办法 

(一) 专职教师 

1. 专职教师的考核按业务考核、部门考核、学生评价和常规

工作考核四个部分进行。 

2. 考核等级分优秀、称职、不称职。 

优秀等级及比例由学部负责统筹；综合考评结果列中小学部

后 5%者原则上为不称职，其余为称职。 

3. 专职教师的考核由学部负责执行。 

(二) 生活教师 

生活教师参照专职教师的考核办法。 

(三) 班主任 

考核办法由中小学部制定，考核等级分优秀和称职。 

(四) 年级主任、教研组长 
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1. 年级主任考评与年级组考评挂钩，年级组考评由学部制定

考评方案。 

2. 教研组长考评与教研组考评挂钩，教研组考评由学部制定

考评方案。 

(五) 部门主管 

1. 部门主管由部门领导考核。其中兼职主管的考核成绩部门

占 70%，教学占 30%，不再列入教师考核系列。考核等级分优秀、

称职、不称职。 

2. 校报、资讯中心的采编参考部门主管考核系列。 

3. 具体考核方案由各部门领导负责制定。 

(六) 中层干部 

中层干部由学校考核。其中兼职中层干部的考核成绩部门占

70%，教学占 30%，不再列入教师考核系列。考核等级分为优秀、

称职、不称职。 

(七) 教辅人员 

教辅人员由主管校领导、部门领导和相关教师或职工考核。

考核等级分优秀、称职、不称职。 

(八) 后勤、保卫人员 

后勤、保卫人员由部门领导考核。考核等级分优秀、称职、

不称职，比例分别控制在 15%、80%、5% 。 

(九) 其他人员 

教师兼任工会副主席、教科室干事等职位者，考核由兼职部

门负责统筹，考核成绩教学占 60% ，部门占 40% 。考核列入教师

系列，等级分优秀、称职、不称职。 

 

三、考核津贴及其它 
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1、各等级考核津贴由各部门统筹核定。 

2、各部门所有纸质考核由学校人事部门统一组织。 

四、考核结果 

1. 个人考核结果由各部门以书面形式通知本人。 

2. 各部门教职工综合考核结果汇总后需报校领导和学校人

事部门备案。 

3．中小学部期末学生评价部分需报校长和学校人事部门备

案。 

4. 专职教师考核名列前 50%者才有资格竞争中层职务、年级

组长、教研组长等职务。 

5. 所有员工在试用期内考核不称职者不再续聘，连续两次考

核不称职者不再续聘；五年内累计三次不合格者不再续聘。 

 

                       

        

                二零零九年十二月十六日 

 

附： 

2009-2010学年下学期期末考核评价组成 
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2009-2010学年下学期期末考核评价组成 

本次期末考核分成“校级领导、中层干部、基层干部、教师及职工”四个类别。  

一、校级领导评价组成 

下级评价 
评价组成 领导评价 同级评价 

下级评价一 下级评价二 下级评价三 

评价者 
校长 

其他校领导 分管中层 其它中层 分管基层干部（教研组

长、年级主任、主管） 

权重  40分  20分 15分  10分 15分 

 

二、中层管理干部评价组成 

中层干部一： 

基层评价 
评价组成 校领导评价 主管领导评价 同级评价 

基层评价一 基层评价二 

 
附加/减分 

评价者 非主管校领导 主管校领导 
中层干部、工会副

主席 
分管基层干部 分管部门员工 主管校领导 

权重 10分 30分 10分 25分 25分 重大贡献加分不超过 5分 
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中层干部二（总务后勤、财务主任）： 

基层评价 
评价组成 校领导评价 主管领导评价 同级评价 

基层评价一 基层评价二 

附加/减分 

评价者 非主管校领导 主管校领导 
中层干部、工会副

主席 

分管基层干

部，全校年级

主任、教研组

长、主管 

分管部门员工 主管校领导 

权重 10分 30分 10分 25分 25分 重大贡献加分不超过 5分 

后勤主任“基层评价二”进行纸质评价。 

 

三、基层管理干部评价组成 

1、小学部年级主任、教研组长：  

评价组成  非主管领导评价  主管领导评价  同级评价  基层评价  业绩  

评价者 
主管小学副校长、学生

处主任/教学处主任  

学生处主任/教

学处主任 

年级主任/教研组长、部门主

管  
本组教师   

权重  10分  10分  10分  20分  
50分 （按照级组

考核结果折算） 
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2、中学部年级主任、教研组长：  

评价组成  主管校领导评价 主管领导评价  同级评价  基层评价  业绩  

评价者 副校长  
学生处主任/教学处主

任 

年级主任/教研组长、部门

主管  
本组教师  

权重  5分  15分  10分  20分  
50分 （按照级组考核结果

折算） 

*对中、小学艺术教研组长的评价时把艺术总监放在“主管领导评价”的行列，即与教学处主任一样都打 10（15）分，最后计平均分。 

3、国际部主任 

评价组成 主管校领导评价 主管领导评价 同级评价 基层评价 业绩 

评价者 副校长 教学处、学生处主任 高一年级主任 国际部教师、工作人员  

权重 10分 20分 10分 30分 30分 
4、行政主管 

评价组成 校领导评价 主管领导评价 同级评价 基层评价 

评价者 校级领导 校办主任 年级主任、主管 学校办公室干事、司机 

权重 20分 20分 20分 40分 
5、艺术总监 

评价组成 非主管领导评价 同级评价 基层评价 业绩 

评价者 
非主管校领导 

中小学教学处、学生处主任 中小学年级主任、主管 艺术组全体教师 主管校领导 
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权重 20分 20分 20分 40分 
6、图书馆主管 

评价组成 主管校领导评价 主管领导评价 同级评价 基层评价 

评价者 党支部书记 教育信息中心主任 中小学年级主任、主管 图书馆职员 
权重 20分 30分 20分 30分 

 
7、团委书记 

评价组成 党支部评价 主管校领导评价 主管领导评价 同级评价 基层评价 

评价者 党支部书记 副校长 中学教学处、学生处主任 中学年级主任 中学班主任 

权重 10分 10分 30分 30分 20分 
 
8、少先队大队辅导员 

评价组成 党支部评价 学部主任评价 处室主任评价 同级评价 基层评价 业绩（纸质） 附加/减分（纸
质） 

评价者 党支部书记 学部主任 学生处主任 年级主任 其他班主任 学生处主任 

权重 10分 20分 20分 10分 10 30 

重大贡献加分不

超过 5分 

 
9、工会副主席 

基层评价 
评价组成 工会领导评价 非主管校领导评价 同级评价 

基层评价一 基层评价二 

评价者 工会主席 校长、副校长 中层干部 中小学年级主任 工会委员 

权重 40分 10分 10分 15分 25分 
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10、电视台台长 

评价组成 校领导评价 教科室评价 同级评价 基层评价 服务对象评价 工作总结、随笔 
评价（纸质） 

评价者 主管校领导 教科室主任 资讯中心编辑、教科

室干事 
电视台员工 全校级组长以上

管理干部 
 

权重 20分 30分 10分 10分 20分 10分 
 
11、中学生活部主管 

评价组成 校领导评价 主管领导评价 同级评价 基层评价 

评价者 书记、主管校领导 中学学生处主任 中学年级主任 全体中学生活部职

员 
 权重 10分 50分 10分 30分 

12、小学生活部主管 

评价组成 主管校领导 主管领导评价 基层评价 

评价者 副校长 学生处主任 生活部组长 生活老师、宿管员 

权重 20分 20分（网上操作）+30分（业绩） 10分 20分 

 
13、后勤（食堂主管） 

评价组成 主管校长评价 主管领导评价 同级评价 基层评价（纸质） 

评价者 副校长 总务主任 主管 食堂员工 
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权重 20分 20分 20分 40分 
14、安全主管 

评价组成 校领导评价 主管领导评价 同级评价 基层评价（纸质） 

评价者  办公室主任 主管、中小学年级主任 校卫 
权重 20分 20分 20分 40 

 
15、医务室主管 
评价组成 主管校领导评价 主管领导评价 同级评价 基层评价（纸质） 
评价者 副校长 总务主任 主管、中小学年级主任 校医、护士 
权重 20分 20分 20分 40分 

四、教师及职工评价组成 

1、小学课任教师 

组成  部门评价（20分）(电脑操作）  常规工作评价（20分）  
学生评价

（30分） 

考试成绩

（30分） 

评价者

描述  
学部主任 教学主任 年级主任  教研组长  备课组长  班主任  年级组常规 教研组常规  学生  学部  

权重  3 3 4 4 3 3 12 8 30 30 

具体操

作者  
学部主任 教学主任 

所在年级主

任，含兼课年

级主任  

所在学科教

研组长 1人  

所在备课组

组长  

所有任课班

级班主任  
年级主任  教研组长  学生  学部主任  

有无分

三等强

制 

有 有 有 有 无 有 

按照年级月

常规工作考

核结果折算 

按照教研组月

常规工作考核

结果折算  

电脑操作  
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2、中学课任教师 

组成  部门评价（20分）(电脑操作）  常规工作评价（20分）  
学生评价

（30分） 

考试成绩

（30分） 

评价者描述 中学部领导 年级主任  教研组长 备课组长  班主任  年级组常规  教研组常规 学生  学部  

权重  6 4 4 3 3 12 8 30 30 

具体操作者 
主管校长、教学处主

任、学生处主任  

所在年级主

任，含兼课年

级主任  

所在学科

教研组长

（语数英

学科初中

教师分值

取正副组

长评均

分） 

所在备课组

组长  

所有任课

班级班主

任  

年级主任  教研组长  学生  教学主任 

有无分三等

强制 
无 有 有 无 有 

按照年级月常

规工作考核结

果折算  

按照教研组

月常规工作

考核结果折

算  

电脑操作  

 
说明：1、非统考科目的折算方法不变。 

2、对艺术教师进行评价时，把艺术总监放在“教研组长”行列，权重同样为 4分，和教研组长同时评价，然后计平均分做为最
后得分。 

3、任班主任的教师：“班主任”评分项由年级主任评（即年级主任任分别以级主任与班主任身份打分）； 
   任备课组长的教师：“备课组长”评价项由教研组长评； 
   任教研组长的教师：“教研组长”评分项由年级主任评。 
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3、实验员 

评价组成 主管校领导评价 主管领导评价 基层评价 同级评价 

评价者 副校长 教学处主任 教研组长 备课组长 所在教研组教师 

权重 10分 20分 30分 20分 20分 

 

4、小学生活教师 

工作业绩（30分）  部门考核（30分）网上操作  业务（10分）  

常规评比  

28.5分  

活动  

1.5分  

年级组长  

12分  

生活总管  

12分  

学生处主任  

6分  

计划  

1.5分  

总结  

1.5分  

周记 

4分  

业务检测  

3分  

学生评议  

30分  

 

5、中学生活教师 

网上操作 
评价组成 

生活主管评价 楼长评价 年级主任评价 班主任评价 
学生评价 工作业绩 

评价者 生活主管 楼长 所在年级主任 所在班级班主任   

权重 15分 5分 5分 5分 40分 30分 
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6、小学教学处、学生处干事 
评价组成 主管校领导 主管领导评价 服务对象评价 附加/减分（学部领导） 

评价者 副校长 教学处/学生主任 年级主任、班主任  
权重 20分 50分 30分 加分不超过 5分 
处室干事：评价总分为 100 分，分为优秀、良好、合格、不合格四个等级。90 分以上者为优秀，80－89 分者为良好，60－79 分者为
合格，59分以下者为不合格者。 
附加分：由处室主任提出，交学部讨论通过，直接从总分中加上/减除。 
 
7、小学生活部宿管员 

评价组成 主管领导评价 上级主管评价 基层评价一 基层评价二 

评价者 学生处主任 生活部主管 宿管组长 生活部年级组长 
权重 9分 27分 45分 9分 

 
8、中学生活部宿管员 
评价组成 上级主管评价 基层评价 

评价者 生活部主管 楼长 
权重 20分 20分 

9、资讯中心编辑 

评价组成 校领导评价 教科室评价 同级评价 服务对象评价 工作总结、随笔评

价（纸质） 

评价者 主管校领导 教科室主任 教科室干事、电视台台长 全校级组长以上管理干部  

权重 20分 40分 10分 20分 10分 
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10、教科室兼职干事： 

评价组成 校领导评价 教科室评价 同级评价 服务对象评价 工作总结、随笔评

价（纸质） 

评价者 主管校领导 教科室主任 资讯中心编辑、电视台台长、

心理咨询师 
全校级组长以上管理干部  

权重 20分 50分 10分 10分 10分 
 
11、教科室心理咨询师： 

评价组成 校领导评价 教科室评价 服务对象评价 工作总结、随笔评

价（纸质） 

评价者 主管校领导 教科室主任 全校级组长以上管理干部  

权重 20分 40分 20分 20分 
 
12、教育信息中心职员 

评价组成 主管校领导评价 主管领导评价 专业组评价 服务对象评价 科研论文（纸质） 

评价者 书记 教育信息中心

主任 
教育信息中心各专业组 

组长 
全校中层干部、年级主任、教

研组长 
教科室主任、组长 

权重 10分 25分 30分 25分 10分 
13、国际部干事 
评价组成 主管校领导评价 主管领导 同级评价 

评价者 副校长 国际部主任、高一年级主任、学部主任 国际部教师 
权重 20分 60分 20分 
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14、图书馆管理员 
评价组成 主管校领导评价 主管领导评价 上级主管评价 同事评价 

评价者 校领导 教育信息中心主任 图书馆主管 图书馆管理员 
权重 10 20分  40分 30分 
 
15、财务人员 
评价组成 主管校领导 校领导评价 非主管领导评价 主管领导评价 基层评价 

评价者 校领导 校领导 中层干部 财务主任 中小学年级主任、教研组

长、主管、班主任 
权重 15 15 15 20分 35 
 
16、校办干事 
评价组成 校领导评价 主管领导 非主管领导评

价 
同级评价 服务对象评价 业务评价 

评价者 校级领导 校办主任 中层干部 行政主管、校办干事、

司机 
年级主任、教研组长、

主管 
 

权重 20分 15 10分 20分 20 15 
 
17、司机 
评价组成 服务对象 

评价者 校领导、中层、中小学年级任、教研组长、主管、校办干事 
权重 100分 
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18、后勤（校医务室职员） 
评价组成 主管主任评价 主管评价 小学生活部评价 中学生活部评价 同级评价（纸质） 

评价者 总务主任 医务室主管 生活老师 生活老师 医务室职员 

权重 10分 30分 15分 15分 30分 
 
19、后勤（体育场室、器材管理人员） 
评价组成 主管主任评

价 
基层评价 服务对象评价 同级评价（纸质） 

评价者 总务主任 场室器材小组管理人员 体育组教师 全校年级主任、主

管 
场室、器材管理人员 

权重 10分 20分 30分 20分 20分 
 
 
20、后勤（总务干事及工人） 
评价组成 主管校领导评价 主管主任评价 年级主任、主管评价 同级评价（纸质） 

评价者 副校长 总务主任 中小学年级主任、主管 总务干事及工人 
权重 20分 30分 20分 30分 
 
 
21、后勤（洗衣房员工） 
评价组成 主管主任评价 生活老师评价 班长评价（纸质） 同级评价（纸质） 

评价者 总务主任 中/小学生活老师 中/小学洗衣房班长 中/小学洗衣房员工 
权重 10分 30分 30分 30分 
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22、食堂（纸质） 
评价组成 主管主任评价 主管评价 班长评价 同级评价 

评价者 总务主任 食堂主管 小组班长 小组员工 
权重 10分 30分 30分 30分 
 
 
23、食堂班长（纸质） 
评价组成 主管主任评价 主管评价 同级评价 基层评价 

评价者 总务主任 食堂主管 班长 小组员工 
权重 10分 20分 10分 60分 
 

 


