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兰州职业技术学院实践场所管理人员考核办法

（试行）

兰职院〔2016〕 185 号

为加强实践教学管理，提升教育教学质量，根据《中共兰州职

业技术学院委员会兰州职业技术学院关于进一步加强学院内涵建设

的意见》（兰职委〔2016〕45 号）、《兰州职业技术学院院内岗位

绩效考核方案》（试行）（兰职委〔2016〕32 号）文件精神，特制

订本办法。

一、管理人员职责

（一）实践场所管理人员即场所安全员，负责场所安全工作。

（二）努力学习专业知识，掌握所负责场所各类仪器设备的操

作规范。

（三）负责设备、耗材的验收入库、登帐造册、出借回收、保

养维护、报废报损、统计汇总等工作。

（四）负责场所仪器、耗材建档工作；科学管理，保持仪器完

好率，保证实践教学正常开展。

（五）掌握课程标准，熟悉教材，了解实践活动内容、原理、

目的、要求、操作技能等。

（六）负责课程所需设备和耗材的准备工作，协助任课教师开

展实践教学活动。

（七）协助所在系（中心）做好相关实践场所的新（扩）建工

作。

（八）负责场所使用记录登记工作。

二、考核内容
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（一）安全与环境管理情况

（二）规章制度建设情况

（三）仪器设备管理情况

（四）实践教学组织实施情况

三、考核流程

学院、系（中心）分别建立实践场所考核小组。学院实践场所

考核小组由教务处牵头组建，系（中心）考核小组由各部门负责人

组建。考核工作以系考核小组为主体，学院考核小组对系考核结果

进行审核并进行抽查。每学期考核工作不少于 1 次。

四、考核结果使用

（一）学院考核小组根据学期考核成绩评出优秀（95 分以上，

含 95 分）、合格（60-94 分，含 60 分）、不合格（60 分以下）实

践场所管理人员。学院考核小组向学院相关会议汇报学期考核结果，

并报送各部门负责人。

（二）成绩优秀者全额发放管理津贴，并参加学院每 2 年 1 次

的实践场所工作先进个人的评选；成绩合格者全额发放管理津贴；

成绩不合格者扣发管理津贴。

（三）教务处、系（中心）分别建立实践场所人员档案，并对

每次考核成绩进行备案。

（四）实践场所管理人员工作不负责任，管理不到位，学院考

核小组、系（中心）考核小组进行批评和教育，并提出整改意见，

督促管理人员及时整改；出现事故、造成学院财产损失的，由学院

考核小组报呈学院相关会议，视其情节，给予相应的处分。

附件：1.兰州职业技术学院实践场所管理人员考核评分表

2.兰州职业技术学院任课教师实践场所管理满意度调查表

3.兰州职业技术学院学生实践场所管理满意度调查表

二○一六年十二月八日

兰州职业技术学院院长办公室 2016 年 12 月 8 日印发
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附件 1

兰州职业技术学院实践场所管理人员考核评分表
实践场所名称： 所属部门： 管理人员： 考核时间：

考核

项目
序号 考核内容 考核方法 扣分标准

标准

分值

扣

分

考核

得分
附注

安

全

与

环

境

管

理

(23分)

1 消防器材配备、放置情况

查看场所是否配备消防器

材、消防器材放置是否合

理

无消防器材扣 8分，摆放不合理扣 2
分

10

2
易燃、易爆、剧毒物品等危

险物品管理情况

查看危险物品是否按规范

管理
视情况扣分，最高扣 5分 5

3 与场所无关杂物管理情况 查看场所是否有无关杂物 视情况扣分，最高扣 2分 2

4 仪器、设备摆放情况
查看仪器、设备摆放是否

合理
视情况扣分，最高扣 3分 3

5 地面、桌面、仪器整洁情况
查看地面、桌面、仪器是

否整洁
视情况扣分，最高扣 3分 3

制

度

建

设

情

况

(15分)

6
易燃、易爆、剧毒物品等危

险物品有领用管理办法
查看办法上墙及执行情况

无管理办法扣 5分；未上墙扣 1分；

执行视情况扣分，最高扣 3分
5

7 场所管理条例（含安全） 查看办法上墙及执行情况
无条例扣 5 分；未上墙扣 1 分；执

行视情况扣分，最高扣 3分
5

8 学生管理条例 查看办法上墙及执行情况
无条例扣 5 分；未上墙扣 1 分；执

行视情况扣分，最高扣 3分
5

考核 序号 考核内容 考核方法 扣分标准 标准 扣 考核 附注
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项目 分值 分 得分

仪

器

设

备

管

理

情

况

(37分)

9
仪器设备的固定资产账、物

相符率
查看账、物是否相符

相符率达不到 90%以上扣 1 分；相

符率达不到 80%以上扣 2 分；相符

率达不到 60%以上扣 5分
5

10
低值耐用品账目情况；单价

200 元以下的低值耐用品账

务的相符率

查看账目；账、物是否相

符

相符率达不到 95%以上扣 1 分；相

符率达不到 85%以上扣 2 分；相符

率达不到 60%以上扣 5分
5

11 低值易耗品账目情况

查看期初库存帐、本期购

入帐、消耗材料帐、期末

结账

无期初库存帐扣 3 分、无学期购入

帐扣 3 分、无学期消耗材料帐扣 3
分、无期末结账扣 3分

12

12 仪器设备完好率 查看仪器设备完好率

完好率达不到 80%以上扣 1 分；完

好率达不到 70%以上扣 2 分；完好

率达不到 60%以上扣 5分
5

13
单价 5 万元以上仪器设备的

技术档案及使用记录情况
查看档案、使用记录 无档案扣 2分，无使用记录扣 3分 5

14
仪器设备损坏、维修记录情

况
查看记录 无记录扣 5分，记录不完整扣 3分 5

实

践

教

学

管

理

(25分)

15 场所使用登记情况 查看场所使用登记表 视情况扣分，最高扣 3分 5

16
任课教师对实践场所管理的

满意度

发放、回收教师满意度调

查表（附件 2）

平均分达不到 90分以上扣 2分；平

均分达不到 70分以上扣 5分；平均

分达不到 60分以上扣 10分
10

17
学生对实践场所及管理的满

意度

发放、回收学生满意度调

查表（附件 3）

平均分达不到 90分以上扣 2分；平

均分达不到 70分以上扣 5分；平均

分达不到 60分以上扣 10分
10
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附件 2

兰州职业技术学院

任课教师实践场所管理满意度调查表

场所名称： 管理教师： 调查日期：

序号 调查内容 标准分值 评分

1 是否按时开、关实践场所 20

2 实践场所是否整洁 20

3 课前仪器设备、耗材准备是否到位 20

4 对任课教师的意见是否能及时答复并处理 20

5 是否深入课堂，帮助任课教师开展教学 20

总 分

对场所管理教师的意见及建议



6

附件 3

兰州职业技术学院

学生对实践场所管理的满意度调查表

场所名称： 管理教师： 调查日期：

序号 调查内容 标准分值 评分

1 是否关心、尊重学生 25

2 是否能够按时开、关实践场所 25

3 实践场所是否整洁 30

4
是否深入课堂，深入学生，指导学生

进行学习
20

总 分

对场所管理教师的意见及建议


