数学学院关于2018年教职工年度考核有关注意事项的说明

各位老师：
     2018年教职工年度考核工作将于12月底-1月上旬进行。现将有关安排及注意事项通知如下：
    （一）从2018年起，教职工年度业绩信息采集+核对、以及个人工作总结报告将在网上操作进行。
具体操作办法如下：
1.如何进入教职工年度考核系统，并撰写提交个人工作报告？
第1步：每位教师从学校网站首页左下角中“信息门户”进行登录（个人工号+密码）；
第2步：点击“教师服务”栏目中的“办事大厅”；
第3步：点击“教职工年度考核”，进行业绩信息采集+核对。
（1）第一次进入页面时，首先核对已经导入的个人业绩信息。
如果信息无误，则点击右上方的“采集信息确认无误”，就可以进入撰写个人工作总结页面。填写完毕后“保存”。
如信息存在错误，点击右上方的“采集信息存在偏差”，然后点击“立即打印”，再选择“下一步”进入撰写个人工作总结页面。（不需打印）填写完毕后“保存”。
个人总结请在2019年1月2日前撰写完毕并提交系统，学院将在1月9日下午进行个人总结述职和测评。
（2）如果第二次进入页面时，点击页面上方目录栏中“我的事项”，才能进入撰写个人工作总结页面。
2.如何补充完善个人业绩信息？
[bookmark: _GoBack]如果个人业绩信息存在错误，由于系统中无法自行更改，需要大家线下提交。请大家把相对应栏目的正确数据填写在“数学学院信息补充完善表”（见附件4）。
（一）重点补充：2108年间个人获得的本科“发表教学论文”、“本科教学研究项目”、“出版教材”、“教学获奖”以及研究生“科研项目”、“出版专著”、“发表科研论文”、“专利”、“研究生教学研究项目”等、其他奖项。
（二）对于课程教学方面存在错误信息，分五种情况：
1.如教学任务出现遗漏，请个人补充。
2.教师独立承担的如上课人数、学时等方面信息有误，学院将联系学校统一修改，个人本次无需反馈。
3.对于一课多师的课程（含实习），如学时分配有误，由对应老师提供正确数据。
4.对于网络课程，由祁永强、段兹明、姚香娟等负责人集中提供。
5.对于调课的课程，学院将联系学校统一修改，个人本次无需反馈。
以上数据原则上于2019年1月2日前发送至邮箱（kdsxxy@163.com）， 学院进行统一汇总并上报。
