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附件 1

第一章 总则

第一条 为加强教职工试用期管理，客观公正评价教职工试

用期的工作表现及履职能力，为岗位聘任提供客观依据，根据国

家及地方劳动政策法规，结合学校实际，特制定本管理规定。

第二条 本规定适用于试用期内的全体教职工。

第二章 试用期

第三条 试用期限

（一）劳动合同期限为 3 个月以上不满 2 年的，试用期为 1

个月。

（二）劳动合同期限为 2 年以上不满 3 年的，试用期为 2 个

月。

（三）劳动合同期限为 3 年以上固定期或无固定期的，试用

期为 6 个月。

（四）试用期起止时间自新教职工报到上岗之日起至试用

期满之日止。

第四条 试用期工资

（一）教职工试用期工资按学校工资制度核定的标准月度

工资 80%计发，核算日期从上岗之日起计算。
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（二）教职工试用期满考核合格转正后实行标准工资。

（三）教职工试用期间享受社会保险及其他福利待遇。

第三章 试用期考核

第五条 考核组织

（一）学校人事处负责全校新教职工试用期考核组织及管

理工作。

（二）各用人部门组建考核小组，负责本部门新教职工试用

期内日常考核与试用期满考核工作。

第六条 考核内容主要包括思想政治表现、师德师风、工作

实绩、遵纪守法、职业操守、工作作风、履职能力等方面。

（一）德（20 分）：包括政治立场、职业道德、敬业精神、

团队协作，观察是否遵守教育法规、师德规范，有无责任心、爱

心，与同事相处是否融洽。

（二）能（30 分）：教学能力（教师岗）或工作技能（行

政教辅岗）占 20 分，包括教学设计、课堂掌控、教学方法运用

（教师岗）或专业软件操作、事务处理效率（行政教辅岗）；学

习与发展能力占 10 分，看新知识、新技能掌握快慢，培训参与

积极度。

（三）勤（20 分）：考勤纪律占 10 分，有无迟到、早退、

旷工；工作态度占 10 分，是否主动承担任务，积极主动工作。

（四）绩（30 分）：教师岗位依据教学成绩（学生、同行、

督导、领导评教）打分；行政教辅岗看工作任务完成质量，有无

失误，创新成果等。

第七条 考核流程
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（一）自我评价：试用期满前一周，被考核人填写《广东南

方职业学院教职工试用期考核与转正审批表》，总结工作成绩、

存在问题及努力方向，交部门考核小组。

（二）部门评价：部门考核小组依据日常记录（含考勤）、

同事反馈，结合被考核人自评，客观公正打分，并提出评议意见，

交人事处。

（三）综合评定：人事处审核部门评价，必要时访谈抽查，

确定最终考核等次。

第八条 考核结果及应用

（一）考核结果分合格（60 分及以上）、不合格（60 分以

下）。

（二）考核结果作为按期转正或辞退的依据。

第四章 转正与终止试用

第九条 按期转正：试用期满考核结果为合格的，由人事处

按有关规定按期办理转正手续。

第十条 终止试用：试用期满考核结果为不合格的，由人事

处按有关规定办理终止试用及解除劳动合同手续。

第五章 附则

第十一条 本规定解释权归学校人事处。

第十二条 本规定自 2025 年 1 月 1 日起施行。
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