附件3：

长沙理工大学管理岗位设置与聘用实施细则
为进一步做好管理岗位设置与聘用的组织实施工作，根据《长沙理工大学岗位设置与聘用暂行办法》，特制定本实施细则。

一、基本原则

（一）坚持科学合理、优化结构、精干高效和专业化的原则，以增强运转效能、提高工作效率、提升管理水平为目标，实行按需设岗、竞争上岗、按岗聘用、合同管理的运行机制。

（二）按照制度入轨、平稳过渡、逐步到位、规范管理的原则，管理岗位的设置与聘用与深化干部人事制度改革相结合。

二、实施范围

管理岗位是指担负领导职责或管理任务的工作岗位，包括我校党政机关、群团组织、直属单位、学院以及经学校认定的其他内设机构管理岗位上工作的管理人员。
三、岗位设置

（一）管理岗位分为8个等级。现行厅级正职、厅级副职、处级正职、处级副职、科级正职、科级副职、科员和办事员依次分别对应国家事业单位三至十级职员岗位。

（二）管理岗位总量的设置。依据国家相关文件规定并结合学校发展的需要，管理岗位的规模原则上不超过全校岗位总量的20%。

（三）管理岗位结构比例控制。六级及以上管理岗位数量占管理岗位总量的比例不超过35 %。其中，四级及以上岗位数按干部管理权限确定；五级和六级管理岗位数按1：2的比例掌握；七级管理岗位占管理岗位总量的比例控制在40%左右；八级管理岗位占管理岗位总量的比例控制在20%左右；九级管理岗位占管理岗位总量的比例控制在4%左右；十级管理岗位占管理岗位总量的比例控制在1%左右。

（四）学校聘用人员原则上不得同时在两类岗位上任职（以下简称“双肩挑”）。根据学校管理工作特点，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；二是确实从事有专业技术工作；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。“双肩挑”人数从严控制，最高不超过已核定的管理人员中已聘专业技术职务人数的30%。六级及以上管理人员中具有正高职称且具有高校教师资格证的方可受聘此岗位。
四、岗位任职条件

（一）管理岗位的基本任职条件：

1. 遵守宪法和法律。
2. 具有良好的品行。
3. 具备岗位所需的专业、能力、技能条件。
4. 适应岗位要求的身体条件。
5. 一般应具有大学专科以上文化程度，其中六级及以上管理岗位，一般应具有大学本科以上文化程度。新进入管理岗位的人员一般应具有普通高等学校全日制大学本科以上文化程度。

（二）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。
（三）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。
（四）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。
（五）大学专科毕业生见习期满，可以聘到十级管理岗位；大学本科毕业生和毕业研究生（含获第二学士学位本科毕业生和未获硕士学位的研究生）见习期或初期工资执行期满，可以聘到九级管理岗位；获博士学位毕业研究生，可以聘到七级管理岗位。
（六）确因工作需要，由专业技术岗位聘到管理岗位的人员，可根据干部人事管理权限和本人条件，直接聘用到相应的职员岗位。
（七）在岗位有空缺的情况下，各级管理人员根据任职条件，按照干部选拔任用工作相关规定逐级晋升。对工作实绩和德才表现特别突出的人员，可根据岗位需要提前聘到高一级管理岗位。
五、管理岗位聘用工作的具体要求

（一）聘用申请条件
1. 三级职员：现任正厅职（级）。

2. 四级职员：现任副厅职（级）。

3. 五级职员：现任正处职（级）。

4. 六级职员：现任副处职（级）。

5. 七级职员：现任正科职（级）。

6. 八级职员：现任副科职（级）。

7. 九级职员：科员。
8. 十级职员：办事员。
（二）直属单位、后勤服务集团公司、产业管理办公室下属企业的人员，如聘用到管理岗位按下列原则确定职级：

1．学校有正式干部任命文件的按所任命职务确定相应职级。

2．单位内部有正式任命文件，且已报学校批准的按所在单位的管理级别和所担任职务确定相应职级。

六、聘用程序

（一）公布岗位。公布各级各类岗位数量、聘用条件、岗位职责等。

（二）个人申请。应聘者向所在单位提出聘用申请，填写《长沙理工大学管理岗位聘用申请表》。

（三）资格审查、推荐。各二级单位对应聘者的资格条件进行审核、评议，推荐五级至八级管理岗位聘用人选，确定九级、十级管理岗位拟聘人选，并将推荐人选和拟聘人选报送学校岗位设置管理与聘用工作领导小组办公室。

（四）审定。领导小组办公室审核后，组织学校管理岗位聘用工作小组开展审议和评议工作，提出聘用意见，确定岗位拟聘人选，提交校党委会审定。

（五）结果公示。拟聘结果确定后，学校以适当方式进行公示，公示期为7天。在公示期内有异议者，按程序进行复议。

（六）签约上岗。公示无异议，六级及以上职员与校长签
订聘用合同，其余管理人员由校长授权二级单位行政领导聘用，与上岗人选签订聘用合同。
七、岗位设置方法

（一）校机关党政部门和教辅单位管理岗位设置

校机关党政部门管理岗位设置原则：根据工作需要设置岗位，按照岗位职能确定岗位人员。其中七级及以上领导管理岗位按照学校干部管理权限确定，八级及以下管理岗位根据岗位职能、精简、效能、满工作量的原则确定。

教辅单位管理岗位设置原则：教辅单位管理人员一般列入专业技术岗位聘用。确因工作需要，经批准也可适当设置管理岗位。
（二）教学院部管理岗位设置

教学院部管理岗位设置原则：由基本管理岗位和增设管理岗位构成。

1．每个教学院部设置5个七级及以下基本管理岗位，除办公室主任干事、教务办主任干事、科研与研究生主任干事外，可设党务(人事)干事、行政干事（或兼资料员），也可由各个学院根据政策结合本院实际情况科学合理地设置岗位并报学校岗位设置与聘用工作领导小组。（体育课部暂设四个基本管理岗位）。
2．根据学生人数适当增设教务干事或科研与研究生干事岗位。即本科学生人数1000-2000人的学院增设1个教务干事岗位，2000-3000人的学院增设2个教务干事岗位，3000-4000人的学院增设3个教务干事岗位；4000人以上的学院增设4个教务干事岗位；对于承担较多公共课程的院部按本科公共课教学当量学生数进行核算，当量学生数1500-3000人的学院增设1个教务干事岗位，3000人以上的学院增设2个教务干事岗位；研究生人数100-500人的学院增设1个科研与研究生干事岗位，500人以上的学院增设2个科研与研究生干事岗位，科研任务重的院（部）另增设1个科研与研究生干事岗位。（学生人数与公共课当量学生数均含城南学院。公共课教学当量学生数=学年标准总课时数/学年人均学生课时数）。
（三）直属单位、后勤服务集团公司的管理岗位的设置参照校机关党政部门管理岗位设置办法进行设置。

八、其他有关问题

（一）除担任二级单位正、副职领导的专业技术人员外，其他专业技术人员转聘管理岗位后两类岗位的任职年限原则上不能合并计算。

（二）经批准“双肩挑”的管理人员，可以执行专业技术系列工资标准，兼任正高级专业技术最低等级职务，不占专业技术岗位职数，但参与晋升专业技术职务内部等级时，纳入所在级别的基数，与其他专业技术人员一起竞聘，占用纳入基数后所产生的职数。

（三）对于原已聘任了专业技术职务，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，首次岗位设置完成后，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。
（四）对符合岗位任职条件且已经聘用到管理岗位的工人。按相应岗位管理，但身份不变。
（五）本细则未尽事宜按照《长沙理工大学岗位设置与聘用管理暂行办法》及相关政策执行。
