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材料科学与工程学院新进教师教学管理岗位轮岗和考核制度

为了培养教师团队精神，提高教师服务意识，提升青年教师工程实践能力，解决目前教学、科研和实验室管理人员短缺等问题，学院经研究决定，2015年及以后入职的教师必须参加教学管理岗位轮岗，并实施新的考核要求，具体内容如下。

1、 轮岗的岗位设置
1、教、科研秘书2-4名

    岗位职责：教学秘书协助教务科做好教学管理和服务工作；科研秘书协助办公室做好学院科研管理和服务工作。

    2、实验室管理员5-6名

岗位职责：协助实验中心做好实验室的管理和服务工作。
每个岗位均占用所在科室0.4个编制。

2、 轮岗的具体要求
    1、轮岗时间：以上所设岗位均实行坐班制，周期2年，1年后进行轮换。
2、新进教师需填写《材料科学与工程学院新进教师教学管理岗位轮岗申请表》（见附件）申请具体的岗位，经学院统筹安排后实施轮岗。

3、每位结束轮岗周期的教师必须对所承担的日常重要工作内容详细记录并形成工作日志以便随时备查，所有涉及到的工作中常用的软、硬件设施须有建立详细的操作规程和备忘录。

4、任期内工作形成的所有重要文件和重要数据必须及时归档，上述材料在和新轮岗教师交接工作时必须提供相应的纸质和电子归档材料，并在工作交接清单中填写明确。

5、交接开始后的半年内，该岗位工作出现新轮岗教师无法解决的问题时由原岗位教师负责解决。

三、新进教师考核内容和要求
1、完成岗位轮岗管理工作。

2、参加新进教师培训。

3、教学工作需参与1门主干课程辅导，指导毕业设计2-3人。
4、科研工作需申请纵横向相关工作，并根据研究方向进入相关团队。

考核分别由办公室、教务科、实验中心进行考核，分管院长审核。

以上工作期满进行考核，在职称评审、评优等工作实行一票否决。
    未尽事宜由办公室负责解释。

     附件：材料科学与工程学院新进教师教学管理岗位轮岗申请表
材料科学与工程学院
二〇一七年二月十七日
附件：
材料科学与工程学院新进教师教学管理岗位轮岗申请表
	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	

	所在系部
	
	政治面貌
	
	联系电话
	

	 毕业时间、院校 及专业
	
	学历
	

	
	
	学位
	

	申请岗位
	

	新进教师

所在系部意见
	        专业系主任签名：           
      年   月   日

	岗位聘用

科室意见
	科室负责人签名：           
      年   月   日

	分管院领导意见
	分管院长签名：           
      年   月   日


注：此表交由办公室负责存档。

申请人（签名）                         年      月      日 

