浙江外国语学院文件
浙外院办〔2018〕35号

浙江外国语学院院长办公室关于做好2018年岗位设置与聘任管理工作的通知

各部门、学院（部）、单位：

根据《浙江外国语学院2018年岗位设置与聘任管理实施办法》(浙外院〔2018〕62号)、《2018年岗位设置与出任管理实施办法相关配套文件》(浙外院〔2018〕64号)等文件精神，以及5月29日学校岗位设置与聘任管理工作领导小组会议精神，为稳妥有序地推进岗位设置与聘任工作，现将有关事项通知如下：

一、前期相关准备工作

根据岗聘工作安排，前期已就有关准备工作进行了布置与安排。

（一）成立相应的岗聘组织机构

按照聘任工作权限，二级学院（部）、图书馆、教学月刊社、后勤公司和机关部门等单位按要求成立了院（部）相应岗位设置与聘任评聘委员会和工作小组，负责本单位有关岗位设置、岗位职责、聘任条件等的制定，组织本单位进行申报人员的资格审核、推荐、评审等工作。

（二）组织开展原聘期考核工作

原聘期考核工作目前已进入各相关二级单位内部公示阶段，公示结束后，学校岗聘专技、管理和工勤聘任组将开展原聘期考核的审核。

二、岗位设置的基本情况


经学校岗位设置与聘任管理工作领导小组会议讨论，确定了本轮岗位聘任专业技术岗位的使用计划。新聘“省聘”专业技术高级岗位和“校聘”教学科研校级岗的设岗数详见附件1。各二级学院、图书馆、教学月刊社的专技岗位、机关等部门的教学科研岗设岗按《各单位院、部一级岗位设置数一览表》（附件2）上限进行设岗。

三、岗聘基本内容与大致时间安排

根据相近和便利工作的原则，分别按二级学院，党政管理部门、群团组织、教发中心、教技中心、国际学院和继续教育学院、科研机构（统称机关部门及部分直属单位），浙江教学月刊社、图书馆、后勤服务公司等三类聘任主体，拟定了聘任工作内容与大致时间节点的安排（详见附件3-1、3-2、3-3），实际操作中请密切关注各环节与步骤的具体时间要求。

四、岗位申报有关规则 

（一）有关全员岗位晋级的聘任

1.“省聘”和“校聘”的对应关系见附件4。

2.“省聘”中双肩挑、专职辅导员，“校聘”中可“双聘”的人员可兼报专业技术岗位，除此之外，其他人员在岗位申请时只能申报一个岗位。所有申报人员都不能二次申报，对于因指标不够而未能竞聘到高一级岗位的人员，将其自动纳入下一级岗位参加竞聘。

3.应聘教师系列岗位的，按学科归属学院进行申报；应聘其他岗位的，向所在学院、部门申报。

（二）有关全员岗位流动的聘任

1.“校聘”教学科研、其他专技、党政管理和工勤技能4类岗位之间，符合转岗岗位要求的，可以合理流动。按照干部管理权限，本次可以流动的党政管理岗位应为处级干部以下的岗位。转岗应聘新岗位人员需满足进校满3年，其中一线专职辅导员需带满一届学生。转岗至教学科研岗的应在专业编制范围内且符合当年人才招聘对岗位资格的要求；转岗至一线专职辅导员的应符合学校关于辅导员管理相关规定；转岗至管理和专技岗位人员的一般应具有大学本科学历。

2.应聘人员在规定的时间内填写《意愿表》，不需所在单位同意，直接交到人事处，由人事处汇总并资格审查；其中辅导员应聘其他岗位的，由人事处汇总后提交学工部资格审查。基本资格审查后送其应聘单位，由用人单位组织面试或考察。

3.应聘人员在本次岗位中如出现岗位性质变化，根据上级有关文件规定，实行岗变薪变，按新聘岗位重新确定岗位工资和薪级工资。

4.对本聘期内即将退休人员，根据本人意愿，原则上可继续留聘本部门。

5.援疆、挂派、患病或负伤在医疗期内、女职工在孕期、产期、哺乳期内等人员，均应参加应聘，有关部门聘用时要一视同仁。

6.派遣、返聘等使用流动编制的岗位，其聘任按已有的聘期进行聘任，不纳入本次聘任管理。

7.教职工受聘到新岗位后，应尽快完成原岗位的工作交接后到新岗位上岗。

8.聘任中出现的待聘人员，按上级和学校《待聘人员管理办法（试行）》(浙外院〔2018〕65 号)文件处理。

五、其他有关事项

1.各级岗位聘任工作组织机构根据权限开展工作，遵循“公开公平公正”的原则，根据程序，有序开展岗位聘任工作，并自觉接受监督。

2.岗位聘任过程中关于回避的要求参照《党政领导干部选拔任用工作条例》（中发〔2014〕3号，附件5）的有关规定执行，投票实行实名制。

3.申报人和各单位要保证申报材料的真实可靠，如有弄虚作假，一经查实，将对相关责任人按有关规定严肃处理。

4.关于本轮岗位聘任任职年限、工作业绩截止时间的规定如下：

（1）“省聘”岗位：任现职以来至2016年12月31日；

（2）“校聘”岗位：2014年1月1日至2016年12月31日；

（3）主管（副主管）岗、全员岗位流动：截止至2017年12月；

（4）主管（副主管）岗起聘时间：2018年6月。

5.岗位聘任期间，人事处网页开设“2018年岗位设置与聘任工作专栏”，本次聘任所有的文件依据、聘任信息及相关表格可在专栏查询和下载。

有关岗位聘任相关工作联系人及联系方式：

（1）人事处值班咨询电话：88213014（903014）

（2）有关全员岗位晋级的聘任：张帆，88218255（908255），望A309，zhangf@zisu.edu.cn；马春红，88213014（90903014），望A317，mch@zisu.edu.cn。

（3）有关全员岗位流动的聘任：张林，88213021（903021），望A308，rsc@zisu.edu.cn；刘静，88218255（908255），望A309，RSCLJ@zisu.edu.cn。

（4）有关资格审查：

教务处联系人：郑海霞，88213051（903051），望A208,haixia@zisu.edu.cn。 

科研处联系人：崔庆，88218266（908266），望A307，344645377@qq.com。
学工部联系人：杜光，88213046（903046），望A112，449265677@qq.com。
附件：1.2018年专业技术岗位（部分）设岗情况（2017-2020）

         2.各单位院部一级岗位设置数一览表

3.二级学院，机关部门及部分直属单位，月刊社、
图书馆、后勤公司岗位聘任工作内容与时间安排表

4.事业单位岗位设置与聘任与校内岗位设置与聘任的对应表

5.关于干部选拔任用的回避制度
                               浙江外国语学院院长办公室
2018年5月30日
浙江外国语学院院长办公室                    2018年5月30日印发

	浙外院办〔2018〕35号附件1
2018年专业技术岗位（部分）设岗情况（2017-2020）

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	“省聘”专业技术高级岗（新聘）
	“校聘”教学科研岗（校级）
	备注

	
	正高级
	副高级
	
	

	岗级
	二级
	三级
	五级
	六级
	10级
	9级
	8级
	　

	结构比例
	10%
	30%
	20%
	40%
	10%
	30%
	60%
	　

	设岗数
	4
	15
	18
	22
	6
	18
	36
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	说明：1.“省聘”专业技术岗在本次聘任后还有多余空岗的，可作为本聘期内年度的层级晋升使用。
      2.“校聘”教学科研岗在本次聘任时，如高一级岗位计划未用足，指标可流动到下一级岗位（但仅限于10-8级岗位内）。


浙外院办〔2018〕35号附件2

各单位院部一级岗位设置数一览表

	序号
	学院
	人员情况（机关“双聘”人员归学科所在学院）
	“省聘”
	“校聘”教学科研岗位
	“校聘”其他专技岗

	
	
	专任教师（含辅导员、专职科研人员）
	副高级（其他专技人员）
	专技八级
（不含辅导员、其它专技岗）
	7级
	6级
	5级
	6级

	
	
	
	
	
	教授未聘10-8级岗人数+A
	教授未聘10-7级岗人数+B
	副教授未聘8-6级岗人数+博士（不含高级职称）人数+D
	

	
	
	　
	副高级
	博士（不含高级职称）
	讲师
	
	
	其中，副教授
	　
	其中，博士（不含高级职称）
	其中，讲师（不含博士）
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	A
副高人数的15%
	B
副教授、博士总数的40%
	C
博士（不含高级）的15%
	D
讲师的10%
	E
副高级职称的20%

	1
	英语语言文化学院
	45
	11
	17
	24
	-
	16
	2
	11
	3
	2
	-

	2
	东方语言文化学院
	27
	5
	12
	18
	-
	12
	1
	7
	2
	2
	-

	3
	西方语言文化学院
	40
	1
	15
	30
	-
	25
	0
	6
	2
	3
	-

	4
	中国语言文化学院
	30
	8
	12
	13
	-
	8
	1
	8
	2
	1
	-

	5
	国际经济与
旅游管理学院
	51
	13
	15
	26
	-
	17
	2
	11
	2
	3
	-

	6
	教育学院
	32
	10
	10
	13
	-
	7
	2
	8
	2
	1
	-

	7
	跨境电子商务学院、
科学技术学院
	70
	29
	15
	29
	-
	18
	4
	18
	2
	3
	-

	8
	艺术学院
	58
	18
	10
	31
	-
	22
	3
	11
	2
	3
	-

	9
	应用外语学院
	31
	5
	7
	24
	-
	17
	1
	5
	1
	2
	-

	10
	马克思主义学院
	16
	5
	2
	5
	-
	4
	1
	3
	0
	1
	-

	11
	体育教研部
	18
	6
	1
	6
	-
	8
	1
	3
	0
	1
	-

	12
	机关
（国际学院、专职科研、科研机构）
	10
	0
	4
	8
	-
	6
	0
	2
	1
	1
	-

	13
	图书馆
	-
	-
	-
	-
	4
	-
	-
	-
	-
	-
	1

	14
	浙江教学月刊社
	-
	-
	-
	-
	7
	-
	-
	-
	-
	-
	1

	合计
	428
	111
	120
	227
	11
	160
	18
	93
	19
	23
	2

	注：聘任过程中如专任教师数有变化，可依据文件规定的设岗比例调整。
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二级学院岗位聘任工作内容与时间安排表
	时间
	工作内容

	5.22-30
	1.成立二级学院岗位设置与聘任评聘委员会和工作小组，报学校岗聘领导小组审核备案；本学院内工作部署。2.学院组织原聘期考核，召开二级学院岗位设置与聘任评聘委员会会议，确定院级岗位的考核结论，给出校级岗位考核结论的建议，公示原聘期考核情况（5.29、30、31）。3.学院启动本学院聘任权限内的岗位设置和聘任条件制定工作。

	5.31
	学校召开岗聘工作动员暨部署会。

	6.01
	学校专技、管理及工勤聘任工作组审核原聘期考核情况。

	6.02-03
	　

	6.04
	学校岗聘工作领导小组审定原聘期考核结果。

	6.05
	学校公示校级岗位原聘期考核结果。

	6.06
	

	6.07
	

	-
	关于全员岗位流动的聘任
	关于全员岗位晋级的聘任

	6.08
	学校（机关等部门、学院、图书月刊后勤，由人事处统一，下同）公布主管（副主管）岗招聘公告；个人报名。
	学院组织专技和管理岗位“省聘”校级（专任教师和专职科研三至七级岗、专职辅导员岗、其他专技岗、管理岗）、“校聘”校级岗位（教学科研10-8级岗、其他专业技术7级岗、中层及以上管理岗位）等级晋升的申报。

	6.09-10
	
	

	6.11
	
	

	6.12
	学校根据岗位的基本要求组织应聘人员的资格审查。
	学院组织专技“校聘”校级岗位的评审，根据聘任权限对校级岗位进行评审推荐。

	6.13
	学院组织主管（副主管）岗面试，提出拟聘人选。
	学院公示专技“校聘”校级岗位推荐人选。

	6.14
	
	

	6.15
	学校公示主管（副主管）岗拟聘人员。
	

	6.16-18
	
	　

	6.19
	
	学校专技工作小组组织“校聘”校级的资格审查。

	6.20
	
	

	6.21
	学校公布管理、专技、工勤岗招聘公告；个人报名。
	1.学院完成本单位权限内的岗位设置和聘任管理实施方案（需二级教代会或教职工大会通过），并报领导小组办公室（人事处）审核备案。
2.学校专技评聘委员会组织“校聘”校级岗位的评审。

	6.22
	
	

	6.23-24
	　
	　

	6.25
	学校根据岗位的基本要求组织应聘人员的资格审查。
	1.学院组织专技和管理岗位“省聘”、“校聘”院级岗位等级晋升的申报。
2.学校公示专技“校聘”校级岗位的拟聘结果。

	6.26
	学院组织审查或面试，提出拟聘人选。
	

	6.27
	
	

	6.28
	学校公示管理、专技、工勤岗位拟聘人员。
	1.学院组织除专技“校聘”校级岗位外其他所有岗位（“省聘”所有岗位；“校聘”教学科研7级及以下、其他专业技术6级及以下、管理5级及以下岗）的评审，根据聘任权限对校级岗位进行评审推荐。
2.学院公示拟聘人员及推荐人员（6.29、7.02、7.03）。

	6.29
	
	

	6.30-7.01
	
	

	7.02
	
	

	7.03
	1.学校公布空缺岗位招聘公告；个人报名。
2.学院组织审查或面试，提出拟聘人选。
	

	7.04
	
	学校专技、管理和工勤工作小组组织资格审查。

	7.05
	学校公示空缺岗位拟聘人员。
	

	7.06
	
	学校专技、管理和工勤评聘委员组织专技“省聘”校级岗位的评审和院级岗位的确认，管理和工勤“省聘”和“校聘”校级岗位的评审和院级岗位的确认。

	7.07-08
	
	

	7.09
	
	

	7.10
	　
	学校公示拟聘结果。

	7.11
	　
	

	7.12
	　
	


党政管理部门、群团组织、教发中心、教技中心、国际学院和继续教育学院、科研机构（统称机关部门及部分直属单位）       岗位聘任工作内容与时间安排表
	时间
	工作内容

	5.22-30
	1.成立机关等部门岗位设置与聘任评聘委员会和工作小组，报学校岗聘领导小组审核备案；本部门内工作部署。2.各部门组织原聘期考核，召开机关部门及部分直属单位岗位设置与聘任评聘委员会会议，确定部级岗位的考核结论，给出校级岗位考核结论的建议，由人事处统一公示原聘期考核情况（5.29、30、31）。3.启动本部门聘任权限内的岗位设置和聘任条件制定工作。

	5.31
	学校召开岗聘工作动员暨部署会。

	6.01
	学校专技、管理及工勤聘任工作组审核原聘期考核情况。

	6.02-03
	　

	6.04
	学校岗聘工作领导小组审定原聘期考核结果。

	6.05
	学校公示校级岗位原聘期考核结果。

	6.06
	

	6.07
	

	-
	关于全员岗位流动的聘任
	关于全员岗位晋级的聘任

	6.08
	学校（机关等部门、学院、图书月刊后勤，由人事处统一，下同）公布主管（副主管）岗招聘公告；个人报名。
	各部门组织专技和管理岗位“省聘”“校聘”岗位等级晋升的申报。

	6.09-10
	
	

	6.11
	
	

	6.12
	学校根据岗位的基本要求组织应聘人员的资格审查。
	机关等部门岗聘工作小组组织资格审查。

	6.13
	各部门组织主管（副主管）岗面试，提出拟聘人选。
	1.机关等部门岗位设置与聘任评聘委员会组织评审，并对校级岗位进行推荐。
2.机关等部门公示拟聘人选及推荐人选（6.13、14、15）。

	6.14
	
	

	6.15
	学校公示主管（副主管）岗拟聘人员。
	

	6.16-18
	
	　

	6.19
	
	学校专技工作小组组织“校聘”校级的资格审查。

	6.20
	
	

	6.21
	学校公布管理、专技、工勤岗招聘公告；个人报名。
	校专技评聘委员会组织“校聘”校级岗位的评审。

	6.22
	
	

	6.23-24
	　
	　

	6.25
	学校根据岗位的基本要求组织应聘人员的资格审查。
	学校公示专技“校聘”校级岗位的拟聘结果。

	6.26
	各部门组织审查或面试，提出拟聘人选。
	

	6.27
	
	

	6.28
	学校公示管理、专技、工勤岗位拟聘人员。
	　

	6.29
	
	　

	6.30-7.01
	
	　

	7.02
	
	　

	7.03
	1.学校公布空缺岗位招聘公告；个人报名。
2.各部门组织审查或面试，提出拟聘人选。
	　

	7.04
	
	学校专技、管理和工勤工作小组组织资格审查。

	7.05
	学校公示空缺岗位拟聘人员。
	

	7.06
	
	学校专技、管理和工勤评聘委员组织专技“省聘”校级岗位的评审和部级岗位的确认，管理和工勤“省聘”和“校聘”校级岗位的评审和部级岗位的确认。

	7.07-08
	
	

	7.09
	
	

	7.10
	　
	学校公示拟聘结果。

	7.11
	　
	

	7.12
	　
	


月刊社、图书馆、后勤公司岗位聘任工作内容与时间安排表
	时间
	工作内容

	5.22-30
	1.成立二级学院岗位设置与聘任评聘委员会和工作小组，报学校岗聘领导小组审核备案；本学院内工作部署。2.学院组织原聘期考核，召开二级学院岗位设置与聘任评聘委员会会议，确定院级岗位的考核结论，给出校级岗位考核结论的建议，公示原聘期考核情况（5.29、30、31）。3.学院启动本学院聘任权限内的岗位设置和聘任条件制定工作。

	5.31
	学校召开岗聘工作动员暨部署会。

	6.01
	学校专技、管理及工勤聘任工作组审核原聘期考核情况。

	6.02-03
	　

	6.04
	学校岗聘工作领导小组审定原聘期考核结果。

	6.05
	学校公示校级岗位原聘期考核结果。

	6.06
	

	6.07
	

	-
	关于全员岗位流动的聘任
	关于全员岗位晋级的聘任

	6.08
	学校（机关等部门、学院、图书月刊后勤，由人事处统一，下同）公布主管（副主管）岗招聘公告；个人报名。
	部门组织专技和管理岗位“省聘”校级（专任教师和三至七级岗、其他专技岗、管理岗）、“校聘”校级岗位（教学科研10-8级岗、其他专业技术7级岗、中层及以上管理岗位）等级晋升的申报。

	6.09-10
	
	

	6.11
	
	

	6.12
	学校根据岗位的基本要求组织应聘人员的资格审查。
	部门组织专技“校聘”校级岗位的评审，根据聘任权限对校级岗位进行评审推荐。

	6.13
	部门组织主管（副主管）岗面试，提出拟聘人选。
	部门公示专技“校聘”校级岗位推荐人选。

	6.14
	
	

	6.15
	学校公示主管（副主管）岗拟聘人员。
	

	6.16-18
	
	　

	6.19
	
	学校专技工作小组组织“校聘”校级的资格审查。

	6.20
	
	

	6.21
	学校公布管理、专技、工勤岗招聘公告；个人报名。
	1.部门完成本单位权限内的岗位设置和聘任管理实施方案（需二级教代会或教职工大会通过），并报领导小组办公室（人事处）审核备案。
2.学校专技评聘委员会组织“校聘”校级岗位的评审。

	6.22
	
	

	6.23-24
	　
	　

	6.25
	学校根据岗位的基本要求组织应聘人员的资格审查。
	1.部门组织专技和管理岗位“省聘”、“校聘”部级岗位等级晋升的申报。
2.学校公示专技“校聘”校级岗位的拟聘结果。

	6.26
	各部门组织审查或面试，提出拟聘人选。
	

	6.27
	
	

	6.28
	学校公示管理、专技、工勤岗位拟聘人员。
	1.部门组织除专技“校聘”校级岗位外其他所有岗位（“省聘”所有岗位；“校聘”教学科研7级及以下、其他专业技术6级及以下、管理5级及以下岗）的评审，根据聘任权限对校级岗位进行评审推荐。
2.部门公示拟聘人员及推荐人员（6.29、7.02、7.03）。

	6.29
	
	

	6.30-7.01
	
	

	7.02
	
	

	7.03
	1.学校公布空缺岗位招聘公告；个人报名。
2.各部门组织审查或面试，提出拟聘人选。
	

	7.04
	
	学校专技、管理和工勤工作小组组织资格审查。

	7.05
	学校公示空缺岗位拟聘人员。
	

	7.06
	
	学校专技、管理和工勤评聘委员组织专业技术“省聘”校级岗位的评审和部级岗位的确认，管理和工勤“省聘”和“校聘”校级岗位的评审和院级岗位的确认。

	7.07-08
	
	

	7.09
	
	

	7.10
	　
	学校公示拟聘结果。

	7.11
	　
	

	7.12
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事业单位岗位设置与聘任与校内岗位设置与聘任的对应表
	情况
	事业单位岗位设置与聘任

（“省聘”）
	校内岗位设置与聘任

（“校聘”）

	原聘期考核
	聘期
	3年：2014.01.01-2016.12.31

	聘任
	聘期
	4年（2017.01.01-2020.12.31）

	适用对象范围
	在册在岗的事业编制各类人员
	在册在岗的事业编制人员+在岗的土地征用工

	岗位类别及级别
	1.专业技术（一至十三级，其中正高二至四级、副高五至七级、中级八至十级、初级十一至十三级）
2.管理（三至十级，其中厅级三至四级、处级五至六级）
3.工勤技能（设技术工和普通工，其中技术工一至五级）
	1.教学科研（10至1级，其中正高可聘10-6级、副高可聘8-4级、中级可聘7-3级、初级可聘2-1级）

2.其他专技（7至1级，其中正高可聘7-6级，副高可聘6-4级，中级可聘5-3级，初级可聘2-1级）

3.管理

4.工勤技能

	聘任程序
	1.学校聘任：专任教师二至七级（即副高及以上），专职辅导员、其他专技、管理和工勤全部
2.学院聘任：专任教师八级至十三级（即中级及以下）
	1.学校聘任：教学科研10-8级（即所有正高、部分副高），管理10至部分6级和部分5级（即处级干部）

2.学院（部门）聘任：教学科研7至1级（即部分正高、副高和中初级），其他专技6至1级和管理部分6级和部分5级至1级（即所有非中层干部）和工勤全部

	对应的

待遇
	基本工资+绩效工资中的基础性绩效
	绩效工资中的奖励性绩效工资

	双肩挑

概念
	副处及以上+副高及以上
	教学单位及教务、科研、图书馆副处及以上+教师系列（教学科研）副高及以上

	与合同的关系
	聘任结束后需签订（续订）事业单位聘用合同
	

	结构比例要求
	专业技术岗位受结构比例控制，正高：副高：中级：初级=10:30:50:10；二：三：四=1:3:6；五：六：七=2:4:4；八：（九+十+十一+十二+十三）=7:3
	教学科研10-8级岗原则上控制在全校教学科研岗位和专技岗位总数的15%左右；副高级专业技术职务聘任7级岗人数原则上不高于本学院副高级专业技术职务人数的15%，6级岗占教学科研岗中副教授、博士总数的比例不超过40%，博士聘任６级岗人数不高于本学院博士（不含副高）人数的15%，讲师（不含博士）聘任5级岗人数不高于讲师人数的10%，博士获国家级项目的，不需参加竞聘,可直聘7级岗，不占所在单位指标；图书馆和教学月刊社设置的其他专技岗位，6级岗占副高级岗位不超过20%。
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关于干部选拔任用的回避制度

《党政领导干部选拔任用工作条例》（中发〔2014〕3号）第五十五条 规定：“实行党政领导干部任职回避制度。党政领导干部任职回避的亲属关系为：夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲以及近姻亲关系。有上列亲属关系的，不得在同一机关担任双方直接隶属于同一领导人员的职务或者有直接上下级领导关系的职务，也不得在其中一方担任领导职务的机关从事组织（人事）、纪检监察、审计、财务工作。领导干部不得在本人成长地担任县（市）党委和政府以及纪检机关、组织部门、人民法院、人民检察院、公安部门正职领导成员，一般不得在本人成长地担任市（地、盟）党委和政府以及纪检机关、组织部门、人民法院、人民检察院、公安部门正职领导成员。”第五十六条规定：“实行党政领导干部选拔任用工作回避制度。党委（党组）及其组织（人事）部门讨论干部任免，涉及与会人员本人及其亲属的，本人必须回避。干部考察组成员在干部考察工作中涉及其亲属的，本人必须回避。”
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