
河北科技师范学院岗位编制管理暂行办法

第1章   总则

第1条  为了适应社会主义市场经济体制下高等教育改革和发展的需要，推进校内管理体制改革，有效配置人力资源，提高办学效益和办学水平，根据《普通高等学校编制管理规程》(草案)和上级相关文件精神，结合我校实际，特制定本办法。

第2章   编制分类

第2条  按照机构职能、岗位任务和性质的不同，编制分为以下几类：

(1) 专任教师编制：指为完成教育任务而配备的从事教学工作、学术研究工作以及学生思想政治教育工作的人员编制。

(2) 管理编制：指专职从事党务、行政管理、行政事务工作的人员编制。

(3) 教辅编制：指为教育教学服务而配备的从事实验技术、情报图书资料、学生实习指导和电化教育等工作，以及其他技术服务工作的人员编制。

(4) 科研编制：指承担重要科学研究任务的专项配置的人员编制。

(5) 调节编制：根据学校学科建设发展需要而设立的奖励性编制。

(6) 其他编制：包括后勤服务总公司和校医院等单位的编制、各单位设置的选派工勤岗位编制、因临时性任务而设置的岗位编制等。

第3章   编制依据和标准

第3条  在对学校各类学生折算的在校标准生数基础上，按生师比18∶1（依据冀机编[2011]3号文件规定）计算专任教师编制数。学生折算为标准生的权数分别为：本、专科生为1，博士研究生、外国留学生为3，硕士研究生为2，研究生班、第二学士学位生、一年以上进修生为1.5，夜大生为1/3.5，函授生为1/7。

第4条  按照专任教师、管理人员、教辅和其他工作人员各占教职工总数60%、15%、25%的比例，核定学校教职工总编制数和各类岗位编制数。

第4章   编制核定办法

第5条  专任教师编制：包括任课教师编制和思想政治教育工作人员编制。

(1) 各二级学院任课教师编制核定公式如下：

各二级学院任课教师编制= (二级学院工作量/全校总工作量) *学校总任课教师编制

各二级学院工作量=∑公共类课程工作量+∑专业类课程工作量*课程系数

学校总工作量=∑各二级学院工作量

(2) 工作量：统一使用学分·人的办法计算（如60个学生的班级开了一门2学分的课程，工作量即为60*2=120学分·人）。

(3) 课程分类：按学生培养方案，将课程分为公共类课程（包括公共通修课、科类基础课和实践课程里的普通话、三笔字训练、教师口语等课程）、专业类课程（专业主要课程、专业选修课程和实践教学课程）和公共选修课程三大类。

(4) 课程系数：课程系数根据专业性质、课程性质等因素确定的各专业生师比确定的，各二级学院专业类课程系数分别为：财经学院、工商管理学院、教育学院、食品科技学院、文法学院、外国语学院为1.10，城市建设学院、机电工程学院、数学与信息科技学院为1.22，动物科技学院、生命科技学院、园艺科技学院、化学工程学院、物理系为1.29，体育系为1.38，艺术学院为1.57。

(5) 思想政治教育工作人员编制：包括教学单位学工办主任（副主任）、分团委（团总支）书记（兼党务秘书）和专职辅导员，编制按生师比200：1（依据中发[2004]16号文件规定）核定。

(6) 思想政治理论教学部教师编制：思想政治理论教学部教师编制参照《中共中央宣传部、教育部关于进一步加强高等学校思想政治理论课教师队伍建设的意见》（教社科〔2008〕5号）规定的生师比400∶1的比例核定。

(7) 公共选修课编制：公共选修课教师编制按实际开出课程工作量单独核定。

第6条  管理编制：学校中层以上管理岗位设置由组织部根据上级文件精神配备，科级及以下岗位编制按照定编、定岗、定职责工作同步进行的办法和满负荷工作的原则，学校每三年组织一次具体核定工作。各二级教学单位一般设办公室管理岗位编制1个，教学、学科（科研）秘书岗位1-2个（一般设秘书岗位编制1个，标准生数达到1500以上的、有硕士点的、分校区办学的和多学科多层次组织公共基础教学工作的相关教学单位可根据实际需要增加0.5-1个编制）。

第7条  教辅编制

(1) 图书资料编制,包括校图书馆和各教学单位资料室，图书资料管理人员按标准生250：1进行核定，各教学单位资料室统一归图书馆管理。

(2) 实验技术、学生实习指导、电化教育以及其他专业技术岗位编制，按照定编、定岗、定职责工作同步进行的办法和满负荷工作的原则，学校每三年组织一次具体核定工作。

第8条  科研编制：根据学校相关制度办法核定。

第9条  调节编制：为调整学科、增设专业以及安排临时性工作需要，学校掌握一定数量的调节编制。

(1) 国家级重点学科所在的教学单位补贴3个编制，省、部级重点学科所在的教学单位补贴2个编制，重点发展学科所在的教学单位补贴1个编制，省级重点实验室、工程技术研究中心所在的教学单位补贴1个编制。

(2) 招生数比上年度每新增60人或每新增一个专业 ，当年补贴1个教师编制。

第10条  其他编制：后勤服务总公司自行核定编制；欧美学院自行核定编制；研究生教师编制可据此办法单独核定编制。

第5章   编制管理

第11条  学校编制实行集中管理，分类核算，归口实施。校人事处是编制管理职能部门，根据学校的决定，负责全校编制的调控和统一下达。各归口单位参与制定各类人员编制具体实施细则，将学校下达的切块编制分解到具体部门并参与负责所分编制的管理、监督和调整。
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第12条  根据学校事业发展，人员编制实行动态管理，全校各岗位编制原则上每三年进行一次编制调整；专任教师编制每年度末根据本年度完成的教学和科研任务情况进行核定，核定的结果作为校内绩效工资发放和人力资源调整的依据；各单位也可根据实际工作任务需要及工作量情况提出岗位设置调整申请。

第13条  各二级教学单位的教师编制，一般应有10%以上缺编，用来外聘教师和人才引进使用，缺编10%以下的单位在进人上应严格控制。

第6章   附则

第14条  本办法自2013年1月起施行，学校原《编制核定与管理暂行办法》（院人字〔2008〕5号）文件及其他相关编制核定文件同时废止。

第15条  本暂行办法由人事处解释。
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