重人科〔2014〕165号

重庆人文科技学院

关于印发《编制管理暂行办法》的通知

各二级院（部）、各部门：
    现将《重庆人文科技学院编制管理暂行办法》印发给你们，请结合自身实际，认真遵照执行。

重庆人文科技学院

2014年6月26日

重庆人文科技学院编制管理暂行办法
为适应建设应用技术型大学的需要，通过定机构、定编制、定岗位、定职责和教职员全员聘任上岗，优化学校人力资源配置，增强办学活力，提高办学水平和办学效益。参考中华人民共和国人事部《关于高等学校岗位设置管理的指导意见》（国人部发[2007]59号）和重庆市机构编制委员会关于《重庆市普通高等学校机构编制管理办法（试行）》（渝编[2006]91号），结合学校实际，制定本办法。

    一、编制设置管理原则

   （一）长远规划，统筹兼顾，动态管理；

   （二）总量控制，保证重点，科学设岗；

   （三）规范合理，控制比例，精简高效；  

   （四）优化结构，分类管理，专兼结合；

   （五）固定编制和流动编制相结合。

二、人员编制

（一）编制类别

学校为了履行高等教育基本职能，根据工作性质、职责任务，设置三种类别：管理岗位、专业技术岗位和后勤保障、工勤技能岗位。编制设置要适应增强学校运转效能，提高工作效率的需要。临时性、突击性工作只设临时岗位，不设常年性岗位。

1. 管理岗位编制

管理岗位编制是指担任领导职责或管理任务的工作岗位编制，管理岗位的设置要适应提高管理水平的需要。管理岗位编制包括校级党政领导、校机关、二级院（部）以及其它内设机构的管理人员编制。

2. 专业技术岗位编制

专业技术岗位编制是指从事专业技术工作，具有相应专业技术水平和能力要求的岗位编制。包括：

（1）教师岗位：含专任教师、德育教师编制。

（2）其它专业技术岗位：实验实训、实习指导、图书资料、电化教学、教学督导、学报院报、校志编写、档案管理、财务、审计、广播电视台、网络信息中心、设备维护等机构部门的人员编制。

3. 后勤保障、工勤技能岗位编制

后勤保障、工勤技能岗位编制是指为学校提供后勤服务的管理人员和技术工人编制。如膳食商贸中心、基建、车队、多媒体教室管理、水厂、教工学生宿舍管理、绿化、印刷、维修等方面有关人员。

4. 机动编制。学校设立机动编制，用于引进高层次人才和解决急需增加编制单位的需求及重点学科专业建设、图书馆新馆、实验室、实习基地建设及临时性、突击性工作需要等。

（二）各类人员编制数

学校规模按18000全日制在校学生计算，全校教职员工编制比例为12:1。

    1. 管理岗位编制数

核编比例：控制在全校总编制的10%以内。其中校机关管理人员数控制在全校总编制的7%以内。

2. 专业技术岗位编制数

专业技术岗位数不低于全校总编制数的78%。

（1）专任教师

专任教师师生比为1:18。专任教师含二级院（部）副院长、院长助理。

（2）德育教师

德育教师含二级院（部）党总支书记、副书记（院长、副院长兼职书记、副书记的，根据其实际情况可列入专任教师或德育教师）、党总支书记助理、团总支书记、团委干部、辅导员。师生比为1:200。取消学生园区辅导员岗位，设立园区办公室管理干事岗位。

（3）其他专业技术岗位含图书馆岗位、专职实验员、财务人员、审计人员、设备维护维修人员、档案管理人员等控制在全校总编制数的5%以内。

3. 后勤保障工勤技能岗位，核编总数为135人。取消医务室人员编制。

    4. 机动编制：3.3%，50人。

    四、领导职数配备

（一）校级党政领导职数编制7-9名。

（二）机关处级单位领导职数按不超过处级机构数的2倍配备，即≤22人；教学单位处级领导职数按不超过机构数的4倍配备，即≤44人。

    五、设岗原则

（一）专任教师和德育教师，按国家规定要求设岗；

（二）机关管理人员设置

 1. 按一岗多能，综合设岗的原则定编，克服岗位设置分工过于细化，过于专一，忙闲不均，人员不能综合利用的现象。

 2. 10人以下编制的处室原则上设1个处级干部，10以上编制的处室设2个处级干部，确因工作需要增设处级干部编制的，需经院务会研究同意、报董事会批准。

3. 为了减少协调沟通环节，机关处级干部根据工作需要应兼任科级干部，中层干部都要承担具体常规工作。

（三）二级学院管理人员设置

 1. 二级学院党总支书记原则上由院长兼任，设专职党总支副书记或书记助理岗位1个，因工作特殊需要，经学校批准，可增设专职党务干部1个。
2. 4000学生以上规模的二级学院，设行政处级（科级）岗位4个 ；1500-4000学生以上规模的二级学院，设行政处级（科级）岗位3个；1500学生以下规模的二级学院，设行政处级（科级）岗位2人。
3. 原教务行政办公室主任（副主任）工作由副院长或院长助理负责。                 

4. 多个单位合署办公的二级学院可适当增加行政领导或干事编制。
5. 合并机构的二级学院行政人员执行三年过渡期编制；过渡期编制可适当增加。                                                                                                         

6. 专业设置跨一级学科且专业数达到5个以上，可增加1个行政领导岗位。

7. 设置综合秘书岗位，取消资料员岗位。
8. 二级学院实验室人员编制按满工作原则另行核定。

六、编制管理

（一）学校机构设置和人员编制管理，由院务会研究后，报董事会审批。校内各单位的机构设置和各类人员的编制工作，归口干部人事处管理。

（二）各类人员编制由干部人事处按照当年办学规模核定。各二级院（部）在专任教师编制总人数内设立25%左右的流动编制，用于聘请兼职教师。

（三）增强编制意识。学校规定的各类人员编制标准、编制人数必须严格执行。编制一经下达，任何单位和个人不得自行突破。

（四）确因事业发展和工作需要，涉及增减机构、编制问题，有关部门须先写出专题报告送干部人事处，再分别报校长和党委书记审核，经院务会同意后，报董事会审定。

（五）充分发挥各职能部门的作用，各单位要在控编数以内定岗位、定职责、定上岗条件和考核办法。建立竞争上岗的用人机制。提高工作效率和办学效益。

七、本文件从公布之日起实施，执行中的具体问题由干部人事处负责解释。
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