附 4 ：

管理岗位设置与聘用实施细则

 

一、管理岗位设置

（一）管理岗位指担负领导职责或管理任务的工作岗位。学校管理岗位主要指校部机关和学院等学术机构中的党务或行政性岗位。

（二）管理岗位的设置要适应增强学校运转效能、提高工作效率、提升管理水平的需要；要服务学校教学科研、人才培养和服务社会的需要。

（三）各单位、部门的管理岗位数量原则上按照学校编制与岗位管理的相关规定核定；首次岗位聘用按现有人员状况确定，不涉及编制的增减。

二、管理岗位分类与比例结构

（一）管理岗位分为高级职员岗位、中级职员岗位和初级职员岗位。

（二）高级职员岗位分为 4 个等级，分别对应三至六级职员岗位。四级及以上担任校级领导职务的职员职数，按校级领导班子职数确定；其他四级及以上职员职数，按照干部人事管理权限和从严从紧的原则确定。

（三）中级职员岗位分为 2 个等级，分别对应七级、八级职员岗位。七级、八级职员岗位数量占管理岗位总量的比例控制在 50% 左右。

（四）初级职员岗位分为 2 个等级，分别对应九级、十级职员岗位。九级、十级职员岗位数量占管理岗位总量的比例为 15% 左右。

（五）首次聘用时暂不涉及三类管理岗位结构比例。

三、管理岗位聘用基本条件

（一）管理岗位一般应具有大学专科以上文化程度，其中六级以上职员岗位一般应具有大学本科及以上文化程度。

（二）各等级职员岗位的任职年限要求

1. 三级、五级职员岗位须分别在四级、六级职员岗位上工作两年以上。

2. 四级、六级职员岗位须分别在五级、七级职员岗位上工作三年以上。

3. 七级、八级职员岗位须分别在八级、九级职员岗位上工作三年以上。

（三）确因工作需要，由专业技术岗位交流到管理岗位的人员，可根据干部人事管理权限和本人条件，直接聘用到相应的管理岗位。

四、高级职员岗位聘用条件

（一）由教育部任命担任校级正职、校级副职领导职务的分别对应管理岗位三级、四级职员。

（二）由校党委任命担任处级正职、处级副职领导职务的分别对应管理岗位五级、六级职员。

（三）不担任领导职务的高级职员岗位聘用条件，按照干部人事管理权限和从严从紧的原则，由学校另行制定。在首次进行管理岗位聘用时，暂不涉及。

五、中级职员岗位聘用条件

（一）经学校组织人事部门任命的科级正职、主任科员和主任科员待遇人员聘用在七级职员岗位。

（二）经学校组织人事部门任命的科级副职、副主任科员和副主任科员待遇人员聘用在八级职员岗位。

（三）其他中级职员岗位人员的聘用条件，按照干部人事管理权限和从严从紧的原则，由学校另行制定。在首次进行管理岗位聘用时，暂不涉及。

六、初级职员岗位聘用条件

（一）科员聘用在九级职员岗位，办事员聘用在十级职员岗位。

（二）十级职员岗位任职满 10 年的可聘用在九级职员岗位。

七、管理职员岗位职责

（一）三、四级管理职员岗位职责

三、四级管理职员岗位职责按照干部人事管理权限确定。

（二）五级管理职员岗位职责

根据学校总体发展规划和工作安排，结合本单位或部门工作职责和管理权限，主持或分管本单位或部门管理工作；负责或协助领导制定有关工作方案，每学年定期向学校提交一份工作规划书或意见书；主持学校重大业务研究课题并有正式研究成果；审定管理工作中重要公文或文稿，起草重要的研究报告、文稿、调研报告以及撰写高水平的管理研究论文等；参与并落实学校有关政策，做好协调和组织工作；指导本单位五级以下管理职员工作。

（三）六级管理职员岗位职责

根据本单位或部门工作职责和管理权限，负责本单位或部门某些方面的管理工作；参与制定有关工作计划，每学年定期向学校提交一份工作意见书；参与学校重大业务研究课题并作为主要执笔人起草课题研究报告；撰写有关公文或文稿，起草研究报告、文稿、调研报告以及撰写具有较高水平的管理研究论文等；参与并落实学校有关政策，做好协调和组织工作；指导本单位或部门六级以下管理职员工作。

（四）七级管理职员岗位职责

负责本单位或部门某一方面的日常管理工作；配合单位或部门领导做好本单位或部门的有关调研工作 , 并提出有关的工作建议和工作思路 ; 参与本单位或部门有关业务研究课题；独立起草本职工作中重要的公文、文稿以及撰写具有一定水平的管理研究论文；按时做好工作规划与总结，并就执行中所积累的具体经验进行归纳整理，形成科学的工作规范和程序，用以指导本科室七级以下管理职员工作。

（五）八级管理职员岗位职责

负责本单位或部门某一项或几项具体业务工作；配合科室领导或本部门领导开展工作；参与本单位或部门有关业务研究的课题；起草本职工作中一般的公文、文稿或者研究报告；按时做好工作规划与总结，积极探索有益的工作经验；指导本科室九级管理职员工作。

（六）九级管理职员岗位职责

承办具体管理工作和事务性工作，完成领导交办的具体任务；配合科室领导或本单位或部门领导开展工作；参与调查研究工作，起草本职工作中的一般性公文、文稿。

（七）建立岗位分析制度

通过制作规范的岗位说明书确保各个管理职员岗位职责落到实处。各单位或部门要在学校确定的各级岗位职责的基础上，结合本单位或部门工作职责、任务、目标和管理队伍建设的实际需要，有所侧重，逐一制定管理职员岗位职责，充分体现学校对职员管理的全面要求，使职员在申报岗位时就明确应承担的相应职责。

八、“双肩挑”人员的岗位聘用

（一）“双肩挑”人员主要是指同时在专业技术岗位和管理岗位任职的人员。学校按照从严控制、规范管理的原则，对确因需要兼任的，按干部人事管理权限批准确定。

（二）“双肩挑”人员主要限于在履行管理任务过程中，确因教学科研、学科建设、队伍建设、教学管理及学校改革发展特殊需要的关键管理岗位，或需很强专业技术背景的管理岗位。对经批准同时在专业技术岗位和管理岗位任职的人员，应按其执行的岗位工资系列，占相应的岗位职数。

（三）管理岗位人员担任高级专业技术职务并执行相应专业技术岗位工资的，原则上应以五级及以上职员为主。

（四）“双肩挑”人员聘用专业技术岗位按相应专业技术岗位聘用条件执行。

（五）对于有专业技术要求和执业资格要求、需要持证上岗的部门，经一定程序审批，其岗位人员国家工资待遇可以个人自行选择。

（六）首次聘用时允许“双肩挑”人员自主选择岗位类别，按照相关聘用条件竞争上岗。岗位类别一经确定，非经学校认可的行政职务和专业技术职务发生变动，不得随意变更。

（七）首次聘用时，非经批准同时在专业技术岗位和管理岗位任职的人员不再参加专业技术岗位分级。

（八）根据教育部有关文件精神，管理岗位人员担任高级专业技术职务并执行相应专业技术岗位工资的，原则上应以五级及以上职员为主；学校将建立职员制度，定期进行职员职级评审。

九、新入校人员聘用管理岗位

（一）新入校人员按所聘职员岗位执行相应的岗位工资。

（二）新参加工作获得博士学位的毕业生，在明确岗位前，执行初期工资。经 3 个月考察能胜任和履行岗位职责的，可申请聘用在八级职员岗位。

（三）新参加工作获得硕士学位的毕业生，在明确岗位前，执行初期工资。经 3 个月考察能胜任和履行岗位职责的，可申请聘用在九级职员岗位。

（四）新参加工作的大学本科（含获得双学士学位的本科生和未获得硕士学位的研究生）及以下毕业生，实行一年见习期，并执行见习期工资，见习期工资执行期满后，按所聘岗位执行相应的岗位工资。

（五）新入校人员聘用非领导职务管理岗五级及其以下职员，一律实行人事代理制度，可参加职员职级评审，不再评定专业技术职务。

 

 

