衡阳师范学院岗位设置和编制核定暂行办法

为加强教职工队伍建设，推进人员结构整体优化和编制管理，加快学院人才强校战略的实施，提高办学效益与人才培养质量，根据《事业单位岗位设置管理试行办法》（国人部发〔2006〕70号）、《湖南省人民政府办公厅关于印发〈湖南省事业单位岗位设置管理实施意见（试行）的通知》（湘政办发〔2008〕11号）、《湖南省高等学校机构编制标准（试行）》（湘编办〔2009〕21号）、《湖南省事业单位岗位设置管理工作有关问题的处理意见》（湘人社函[2011]75号）、《关于印发湖南省高等学校、义务教育学校、中等职业学校教育事业单位岗位设置管理实施意见的通知》（湘人社发[2011]97号）等文件精神，结合学院实际，特制定此办法。

一、基本原则
㈠按需设岗原则。根据学院发展目标和工作实际，科学设置岗位。

㈡目标管理原则。学院根据各部门的职责、规模等情况，对岗位的数量、结构比例进行严格控制。

㈢按岗聘用原则。各部门要严格按照学院下达的岗位和编制数确定拟聘人员，不得突破。学院对适度缺编的部门给予一定奖励。

㈣教学科研一线优先原则。学院优先配置教学科研一线人员编制，确保其正常需要。

二、岗位设置和编制标准

㈠岗位设置

根据湘人社发[2011]97号文件精神，学院岗位分为管理岗位、专业技术岗位、工勤技能岗位三种类别。专业技术岗位包括教师岗位和其他专业技术岗位，其中教师岗位是专业技术主体岗位。

㈡编制标准

学院编制包括管理人员编制和专业技术人员编制、工勤技能人员编制三种基本编制。

1.管理人员编制指专职从事学校党务、行政、群团和后勤管理等工作的人员编制。实职领导干部（含系主任和副主任）、机关普通工作人员、教学秘书、学科秘书等均归属管理编制。管理人员编制控制在学院基本编制总数的20%以内。

2.专业技术人员编制指从事专业技术工作，具有相应专业技术水平和能力的人员编制。专业技术人员编制包括教师编制和其他专业技术人员编制。专业技术人员编制控制在学院基本编制总数的70%以内。

其中教师编制指为完成学校教育教学任务及与人才培养密切相关的科研工作所配备的从事教学（含专职从事学生思想政治教育教学以及学生辅导员）工作的人员编制。教师编制不低于学院基本编制总数的60%。

其他专业技术人员编制是指为学校教学服务的从事实验（工程）技术、图书信息资料、学生实习指导、电化教育及其他为教学科研服务工作的人员编制。其他专业技术人员编制（含在专业技术岗位上的工勤人员编制）控制在学院基本编制总数的10%以内。

3.工勤技能人员编制指承担技能操作规程和维护、后勤保障、服务等人员的编制。工勤人员编制控制在学院基本编制总数的10%以内。

4.以上各类人员编制均按各自编制的90%配置,10%用于机动和学院调节。

三、岗位等级和结构比例设置

㈠管理岗位等级和结构比例设置

1.根据湘政办发[2008]11号文件精神，学院管理岗位分为8个等级，即三至十级职员岗位。厅级正职，厅级副职、处级正职、处级副职、科级正职、科级副职、科员、办事员依次分别对应管理岗位三至十级职员岗位。

2.管理岗位的等级和结构比例按照干部人事管理有关规定和权限确定。

㈡专业技术岗位等级和结构比例设置
1.专业技术岗位分为13个等级，包括高级岗位、中级岗位和初级岗位。高级岗位分为7个等级，即一至七级，正高级专业技术岗位包括一至四级；副高级专业技术岗位包括五至七级。中级岗位分为3个等级，即八至十级。初级岗位分为3个等级，即十一至十三级，其中十三级是员级岗位。

正高级教师岗位名称为教授一级岗位、教授二级岗位、教授三级岗位、教授四级岗位，分别对应一至四级专业技术岗位；副高级教师岗位名称为副教授一级岗位、副教授二级岗位、副教授三级岗位，分别对应五至七级专业技术岗位；中级教师岗位名称为讲师一级岗位、讲师二级岗位、讲师三级岗位，分别对应八至十级专业技术岗位；初级教师岗位名称为助教一级岗位、助教二级岗位，分别对应十一级、十二级专业技术岗位。

其他专业技术岗位名称和岗位等级设置参照相关行业指导意见和标准执行，最高等级的设置原则上应低于教师岗位。

2．根据湘人社发[2011]97号文件精神，高等学校教师总编制数中，正高级、副高级、中级、初级专业技术结构比例控制为1:2.7:4.5:1.8。高级专业技术岗位应以教师岗位为主体。

教师和其他专业技术正高级岗位中，三级、四级之间的结构比例控制目标为4：6。副高级岗位中，五级、六级、七级之间的结构比例一般为2：4：4。中级岗位中，八级、九级、十级岗位之间的比例为3：4：3。初级岗位中，十一级、十二级岗位之间的比例为5：5。

㈢工勤技能岗位等级设置和结构比例设置

工勤技能岗位分为5个等级，即一至五级。高级技师、技师、高级工、中级工、初级工依次分别对应一至五级工勤技能岗位。工勤技能一级、二级、三级技术工岗位的总量占工勤技能岗位总量的比例一般为25%左右，一级、二级技术工岗位总量占工勤技能岗位总量的比例控制在5%左右。

四、编制核定

㈠基本编制总数核定

1.学院基本编制以上一年注册标准学生数为基本参数，按一定的生师比和人员编制结构比例核定。

2.学校生师比按《湖南省高等学校机构编制标准（试行）》（湘编办[2009]21号）文件精神执行,即体育、艺术类专业为11:1,外语类专业为13:1,其它专业为18:1。

根据以上标准核定学院教师编制后，再根据“教师编制不低于基本编制总量的60%”的规定核定出学院总编制基本数。即学院基本编制总数=学院各类专业教师编制数之和÷60%。

㈡教师编制总数核定

1.各系教师编制总数（J）
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说明：①其中二本标准学生数为上一年度注册标准学生数。B为生师比。②由生师比核定的教师编制总数包括专业课教师数和非专业课教师数，根据我院现行人才培养方案和系部专业课与公共课之间课时比例测算结果，确定专业课教师占70%，非专业课教师占30%，其中非专业课教师又包含学生辅导员和公共课教师等。

2.专业课教师编制（H）

H=J*70%

3.非专业课教师编制

①学生辅导员及专职从事学生思想政治教育人员编制（F）

根据教育部规定和我校实际核定编制。

②公共课教师编制（G）
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此公式中的（
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）是指按生师比测算的全院各系教师之和。具体到某一门公共课的教师编制(
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㈢其他专业技术人员编制核定

其他专业技术人员编制根据现在实有人数、学生规模数予以核定。其中实验系列人员编制根据上级有关文件要求和学院现有核定办法进行核定。

㈣管理人员编制核定

副科实职及以上管理人员，按上级有关文件要求和学校现机构设置及职数配备情况予以核定。普通管理人员编制根据管理部门的职能、具体岗位职责、现在实有人数并借鉴兄弟院校配备情况予以核定。实职干部和普通管理人员合并计入部门人数，其数量不能突破该部门的编制数。

㈤工勤人员编制核定

根据湘编办[2009]21号文件精神，高等学校后勤服务机构、出版社以及校办企业，不再核定事业编制。但根据我院实院情况，参照兄弟院校做法，工勤人员暂按现在实有人员予以核定，并逐步减少，归口到后勤服务集团管理。

㈥编制核定的其它规定

1.拥有省级及以上重点学科、特色专业、重点专业、研究基地、重点实验室的部门可视情况配备学科秘书等编制。

2.根据湘人社发[2011]97号文件精神,同一个人原则上不得同时在两类岗位任职（简称“双肩挑”），但因工作需要，管理人员兼任专业技术职务的，要达到三个条件：一是岗位确实需要专业技术背景，二是确实从事专业技术工作，三是确实完成岗位聘用合同规定的专业技术岗位职责任务的。“双肩挑”人员占用管理岗位职数。“双肩挑”人数应从严控制，在首次岗位聘用时，最高不得超过已核定的管理人员中已聘专业技术职务人数的30%。“双肩挑”人员在参与晋升专业技术岗位内部等级时，列入基数并占结构比例。“双肩挑”人员按规定的条件和程序审批。

对于现已聘任专业技术职务，又不符合“双肩挑”条件的管理岗位工作人员，在首次岗位设置中可占用管理岗位职数，保留专业技术职务相关待遇。但首次岗位设置完成后，应严格管理，逐步过渡。凡需申报晋升专业技术职务的，必须调离管理岗位，改为从事专业技术岗位工作；凡继续留在管理岗位工作的，不得再申报晋升专业技术职务。

管理人员兼任政工专业职务的参照执行。

3.“双肩挑人员”根据其教学系列专业技术职务等级,按0.2个/人的教师编制数相应计入系部的高级编、中级编和初级编总数。

4.职能部门因工作性质确实需要专业技术人员的,可设少量的教学辅助岗位,核定相应的编制,但根据湘人社函[2011]75号文件规定,在该岗位工作的人员属教学辅助人员,只能评定教学辅助系列职务,不能竞聘管理岗位职务。

在教学辅助岗位上工作的人员原则上只能评定教学辅助系列职务。

5.各教学部门应严格按照下达的编制数执行。对首次聘用时, 如教师岗位所在类别岗位不足，可按照其现聘职务或岗位，在本部门岗位总量内暂时占用其他类别空余的岗位职数予以过渡，但各教学部门应采取有效措施，调整结构，加强管理，逐步实现人员结构和编制结构相一致。

6.学院鼓励系部按下达编制数预留5%的教师编制数作为流动编，以便外请专家。聘请一个学期(含一个学期)以上的外籍教师和返聘人员计入用人部门人数，占用人部门编制数。 

学院鼓励各教学部门在保证质量完成工作任务的前提下按下达编制数适度缺编，对缺编10%以内的按所缺的编制数拨发相应的岗位津贴，对缺编超过10%-20%的部分，按50%拨发相应的岗位津贴，对缺编超过20%的部分按20%拨发相应的岗位津贴。

7.经学校同意抽调外出支教、扶贫、校外访学、挂职锻炼和被外单位借调借用人员占原部门编制，计入该部门人数。

8.退居二线的处级干部另核拨编制到所在部门，到退休或调离该部门时，该编制自然核减。

9.2012年8月31日之前到龄退休的教职工不占用人部门编制数，但计入用人部门人数。

五、编制的管理

㈠实行动态管理。院属各部门根据本办法每年向学院人事处申报最新编制数核定，人事处再根据各部门的申报组织专门班子审核，每年公布一次，作为学院确定年度进人计划和职称评审等的依据。

㈡学院今后如增设机构，在确定职能配置后，再下达编制数。

㈢南岳学院的岗位设置和编制核定根据上级相关政策，参照本办法控制编制，另行制订。学院委派到南岳学院的人员计入学院总编制数。

㈣后勤服务集团的岗位设置和编制核定由后勤服务集团制定并报学院审核备案，后勤服务集团的工作人员原则上不双向流动。

六、本办法自公布之日起生效，由人事处负责解释。
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