南京航空航天大学艺术学院文件
院 字〔2017〕2号


关于印发《艺术学院管理人员、
实验技术人员岗位聘任管理办法》的通知

全体教职工：
为有效实施分类管理，特制定《艺术学院管理人员、实验技术人员岗位聘任管理办法》，该办法已经党政联席会议研究通过，现予印发。
特此通知。



附件：艺术学院管理人员、实验技术人员岗位聘任管理办法



                                   艺术学院
                                2017年4月12日
附件：

艺术学院管理人员、实验技术人员
岗位聘任管理办法

一、人员范围
    本办法所涉及人员均为由学院设置岗位并进行岗位聘任的管理人员和实验技术人员。
二、岗位设置
管理人员按科级正职、科级副职、科员设置岗位及职务，按职员职级划分等级。职员职级根据职务、职称、年资、贡献等条件因素确定。
实验技术人员根据学院目前实际情况对应专业技术九级、十级岗进行设置。
三、聘任条件与岗位职责
（一）基本条件
1．遵守宪法、法律和各项规章制度；
2．廉洁奉公，遵守职业道德规范；
3．具备岗位所需的专业、能力或技能条件；
4．适应岗位要求的身体条件；
5.具备较强的大局观念、组织协调能力、服务意识和团队合作精神；
6.上个聘期考核合格。
（二）岗位聘任条件
1.科级管理岗位聘任条件：负责学院某个或多个方面党务或行政管理工作，或者独立承担由学院授权负责的专门性管理工作；独立起草本职管理工作中的重要公文或文稿；组织、协调和指导科员、办事员开展工作。
2．科员聘任条件：了解本职工作的范围、任务和特点，胜任本职工作，掌握履行岗位职责所需的理论知识和方法技能，具有一定的组织协调能力和分析、解决问题的能力，具有适合本职工作所需要的文字、口头表达能力。 
3．中级实验技术人员岗位聘任条件：符合岗位所要求的学历、职称；积极主动地承担学院安排的工作，确保教学科研工作安全、有序地进行；能够在职责范围内独立开展工作；能够参与教学科研活动。
（三）岗位职责
学院根据每个管理人员和实验技术人员承担的工作任务明确其具体的岗位职责并在院内公布，接受广大师生监督。
四、岗位聘任
管理人员按照学校《职员聘任管理办法》进行聘任。实验技术人员参照中级专业技术职务人员进行聘任。
五、聘任考核
一个聘期为3年，每年年底同步进行年度考核和岗位聘任考核。
（一）考核方式
对管理人员和实验技术人员综合以下四种方式进行考核：
1.师生测评。重点考核服务态度和服务质量； 
2.院领导测评。对德、能、勤、绩、廉五个方面进行全面考核，重点考核履行岗位职责的能力与效果； 
上述1、2两项参照优秀（90～100分）、合格（75～89分）、基本合格（60～69分）、不合格（59分及以下）标准，采用百分制打分，两项之和即为考核总分。
3.参加集体/公益活动考核。按“艺术学院教职工参加集体/公益活动考核办法”执行。
4. 遵守纪律及考勤情况。按有关纪律及制度执行。
（二）考核结果的使用
对所有管理人员和实验技术人员考核总分进行排序，根据每个人考核总分Pi与排名第一人员考核总分P1之比Pi/P1确定考核等级与津贴发放。具体如下表：
	考核结果
	考核等级
	津贴发放

	Pi/Pm≥90%且排名前15%
	优秀
	全额发放绩效津贴并给予奖励

	Pi/Pm≥75%
	合格
	全额发放津贴

	74%≥Pi/Pm≥60%
	基本合格
	发放绩效津贴的60%

	Pi/Pm≤59%
	不合格
	发放绩效津贴的40%

	备注：“合格”及以上的必备条件为全年无重大责任事故、没有受到党纪、政绩处分。否则，应视情节和影响定为“基本合格”或“不合格”。


考核结果将作为晋职晋级、评奖评优及下个聘期岗位聘任的重点依据。
（三）聘期考核
每个聘期结束时应对管理人员和实验技术人员进行聘期考核。
六、其他
管理人员和实验技术人员岗位聘任程序、考核工作的组织、申诉及受理等事宜参照教师有关规定和办法执行。
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