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教职工年度考核表填写要求和相关说明

一、总体要求
（一）各类人员所填写的对应考核表
1．教学科研单位的教师和其他专业技术人员请填写《教学科研单位教师岗位和其他专业技术岗位年度考核登记表》；
2．全校所有管理人员、非教学科研单位的其他专业技术人员、全校所有编内工勤人员请填写《管理岗位、非教学科研单位其他专业技术岗位、编内工勤岗位年度考核登记表》；
3．双肩挑人员、专职辅导员可根据实际工作情况填写两个登记表；
4．“西南交通大学教师综合服务平台”已提前从相关职能部门提取部分信息并导入，请仔细检查修改补充并完善。
（二）其他相关要求
1．此表是归档材料，考核报表生成打印后，报表中填表人签名、审核人签名一律请手写；
2．报表请一律用A4纸双面打印（填表说明无需打印）；
3．填写的内容要具体、真实，表格内如无内容填写时要写“无”。
二、具体填表说明
（一）关于填写《教学科研单位教师岗位和其他专业技术岗位年度考核登记表》
1.年度教学工作具体情况栏中：
“教学评估排名”：填学生评价得分，不需填写排名，如未出，暂不填。
“课程性质”：选择填写必修、限选、选修三类。
注:承担不同课程需分别录入,点击右上方“新增”按键。       
2.年度教学工作总体情况栏中：
学时数:本科及研究生理论课程按1学分对应16学时转换，实习及毕业设计按1学分对应32学时转换，填表时请转换为学时数。
 “本科教学（专业课）”：直接填写年度“本科教学（专业课）”的总学时数，包含专业理论教学、实验实践教学，如专业基础、专业主干、专业实验、实习实践等课程；
“本科教学（全校公共课）”：直接填写年度“本科教学（全校公共课）”的总学时数，包含通识与公共基础类、学科大类课程，如外语、体育、物理、数学等课程。
“研究生教学”：直接填写年度“研究生教学”的总学时数，包含研究生所有类型课程。 
3. 专利/软件著作权/获奖情况栏中，其中：
（1）填写专利时：“名称”栏中填写“专利名称”，“专利号”栏中填写“授权专利号”；“时间”栏中填写“专利授权时间”；“奖励等级”、“本人排名”不填写。注意：专利排名第一位的才填此栏；
（2）填写软件著作权时：“名称”栏中填写“软件著作权名称”，“授予部门”栏中填写“软件登记号”；“时间”栏中填写“软件登记时间”，“奖励等级”、“本人排名”不填写；
（3）填写获奖情况时：“名称”栏中填写“获奖名称”，“授予部门”栏中填写“授予部门、获奖类别（国家级、省部级等）”；“奖励等级”栏中选择填写“一等、二等、三等”；“时间”栏中填写“获奖时间”。注意：本人排名前三位(含第三)才填此栏。
4.科研项目一栏中：只主持项目人填写，非主持项目的均不填。
（二）关于填写《管理岗位、非教学科研单位其他专业技术岗位、编内工勤岗位年度考核登记表》
仅需在“岗位受聘人员工作总结”一栏中填写2015年度个人工作总结，确认无误后点击页面上方“提交”按键。

