上海市田林第二中学岗位设置方案

为深化学校人事制度改革，建立健全岗位管理制度和人员聘用制度，实现单位人事管理的科学化、规范化和制度化，根据国家和市区相关文件的精神，结合本单位实际，制定上海市田林第二中学岗位设置方案。

一、单位基本情况

1、 机构编制情况。（见下表）

	主要职责和任务
	实施初中教育,促进基础教育发展,初中学历教育

	单位机构规格
	相当副科级

	经费形式
	全额拨款

	编制员额
	86名

	内设机构数及名称
	校办、教导处、政教处、总务处等4个

	单位正副职领导职数
	正职2人，副职1人

	内设机构正职领导职数
	4个

	内设机构副职领导职数
	2个


2、 现有岗位和人员配备情况。学校现有在编人员61人，现有岗位数73个。

1� 管理人员数及职级。（见下表）

	序号
	内设机构
	岗位名称
	职数
	职级

	1
	
	校长、书记
	1
	管理岗位7级

	2
	
	副校长
	1
	管理岗位8级

	3
	
	工会主席
	1
	管理岗位9级

	4
	校办
	校办主任
	1
	管理岗位9级

	5
	
	人事干部
	1
	管理岗位9级

	6
	教导处
	教导主任
	1
	管理岗位9级

	7
	
	教导副主任
	1
	管理岗位9级

	8
	政教处
	政教主任
	1
	管理岗位9级

	9
	
	大队辅导员
	1
	管理岗位9级

	10
	总务处
	总务副主任
	1
	管理岗位9级

	11
	教导处
	教务员
	1
	管理岗位10级

	12
	总务处
	财产管理
	1
	管理岗位10级


2� 专业技术人员数。（见下表）

	职称
	实有人员数
	聘任数

	副高级专业技术人员
	9
	9

	中级专业技术人员
	33
	30

	初级专业技术人员
	9
	9

	未定级
	4
	4


3� 工勤技能人员数。（见下表）
	职称
	人数
	已聘任数

	中级工
	1
	1

	初级工
	2
	2

	普通工
	2
	1


4� 未聘人员数。内退人员4人。

3、 现有 “双肩挑”人员情况。双肩挑人员共9人。（见下表）

	序号
	岗位名称
	聘任的专业技术职务

	1
	校长、书记
	中学一级教师

	2
	副校长
	中学高级教师

	3
	工会主席
	中学高级教师

	4
	校办主任
	中学一级教师

	5
	人事干部
	中学一级教师

	6
	教导主任
	中学一级教师

	7
	教导副主任
	中学高级教师

	8
	政教主任
	中学一级教师

	9
	总务副主任
	中学一级教师


4、 岗位设置实施过程中可能遇到的矛盾及应对措施。

①中学一级教师人数众多，共33人。其中任职年限超过6年为23人，在岗位等级认定时可能造成矛盾。学校要充分发扬民主，做到公平、公正、公开，教师晋升等级的评价指标及评分标准要细化，要努力运用学校教代会通过的、经多年使用得到广大教职工认可的评价办法。

②高级教师职数已趋近饱和，目前已符合高级教师申报条件或有申报意向的中青年教师人数较多，职称晋升的矛盾已逐步凸显。学校计划制定《田林二中晋升高级职称评审方案》，并提请教代会讨论通过，从而使职称晋升真正起到鼓励先进、激发教师工作热情，择优晋升、促进学校稳步可持续发展的目的。
③工勤人员现有5人，且由于年龄、政策等因素，近期内通过退休等途径消化减员的可能性不大。岗位设置职数有限，可能会引起误解，造成矛盾。学校计划在方案实施时，尽力做好政策解释工作，以免引起误会，并借此机会，做好优化管理，竞聘上岗的工作，提高工勤人员的岗位责任意识。

2、 岗位设置原则

1、按需设岗。学校根据功能定位、职责任务和工作需要进行岗位设置，在核定的岗位总量、结构比例和岗位最高等级内，确定学校所需各类岗位的数量、名称、职责、任职条件、目标任务和岗位等级。

2、科学高效。岗位设置体现优化结构、提高效率的要求，做到层次分明、结构合理。

3、动态调整。依据学校发展、功能调整的要求，学校在核定的岗位总量、结构比例和岗位最高等级内，根据需要对岗位设置进行动态调整，不断增强公益服务功能，提高服务质量和水平，确保岗位设置与社会事业发展相适应。

4、依法管理。学校按照国家和上海市的相关人事管理的规定，根据核准的岗位设置方案，进行岗位设置。

3、 拟设置岗位情况

学校设置的岗位总数为73个。其中：管理岗位数为10个，占设岗总量比例为13.7%；专业技术岗位数为62个，占设岗总量比例为84.9%；工勤技能岗位数为1个，占设岗总量比例为1.3%。

1、 管理岗位的数量、等级

学校管理岗位总数为10个，管理岗位七级职员岗位数为2个，管理岗位八级职员岗位数为1个，管理岗位九级职员岗位数为7个。单位领导岗位数为3个，党政正职的岗位等级为管理岗位七级职员，党政副职的岗位等级为管理岗位八级职员；内设机构领导岗位数为6个，均为管理岗位九级职员；其他管理岗位9－10级职员岗位为1个。

2、 专业技术岗位名称、等级、数量及结构比例

根据沪人[2004]128号文件的规定，初级中学教师岗位设置基本结构比例为高级20%、中级60%、初级20%。

学校专业技术岗位总数为62个。专业技术岗位主系列为教师岗位，数量为55个，占专业技术岗位设置总量的比例为88.7%；专业技术岗位辅系列为教学辅助岗位，数量为7个，占专业技术岗位设置总量的比例为11.3%。
1 副高级岗位总数为12.4个（其中辅系列岗位数为0），占专业技术岗位总数的比例为20%。五级岗位数为2.6个（其中辅系列岗位数为0），占副高级专业技术岗位比例为20.9%；六级岗位数为4.9个（其中辅系列岗位数为0），占副高级专业技术岗位比例为39.5%；七级岗位数4.9个（其中辅系列岗位数为0），占副高级专业技术岗位比例为39.5%。

副高级岗位中主系列岗位名称及五、六、七级岗位数量（见下表）

	岗位名称
	岗位等级
	岗位数量

	中学高级教师一级岗位
	专业技术五级
	2.6

	中学高级教师二级岗位
	专业技术六级
	4.9

	中学高级教师三级岗位
	专业技术七级
	4.9


2 中级岗位总数为37.2个（其中辅系列岗位数为3个），占专业技术岗位总数的比例为60％。八级岗位数为11.2个（其中辅系列岗位数为0个），占中级专业技术岗位比例为30.1％；九级岗位数为14.9个（其中辅系列岗位数为0个），占中级专业技术岗位比例为40.1％；十级岗位数为11.1个（其中辅系列岗位数为3个），占中级专业技术岗位比例为29.8％。

中级岗位中主系列岗位名称及八、九、十级岗位数量（见下表）

	岗位名称
	岗位等级
	岗位数量

	中学一级教师一级岗位
	专业技术八级
	11.2

	中学一级教师二级岗位
	专业技术九级
	14.9

	中学一级教师三级岗位
	专业技术十级
	8.1


中级岗位中辅系列岗位名称及八、九、十级岗位数量（见下表）

	岗位名称
	岗位等级
	岗位数量

	
	专业技术八级
	0

	
	专业技术九级
	0

	卫生保健员、档案管理员、实验员
	专业技术十级
	3


3 初级岗位总数为12.4个（其中辅系列岗位数为4个），占专业技术岗位总数的比例为20％。十一级岗位数为6.2个（其中辅系列岗位数为1个），占初级专业技术岗位比例为50％；十二级岗位数为6.2个（其中辅系列岗位数为3个），占初级专业技术岗位比例为50％。
初级岗位中主系列岗位名称及十一、十二级岗位数量（见下表）

	岗位名称
	岗位等级
	岗位数量

	中学二级教师一级岗位
	专业技术十一级
	5.2

	中学二级教师二级岗位
	专业技术十二级
	3.2


初级岗位中辅系列岗位名称及十一、十二级岗位数量（见下表）

	岗位名称
	岗位等级
	岗位数量

	电教管理员
	专业技术十一级
	1

	图书管理员、财务、实验员
	专业技术十二级
	3


3、 工勤技能岗位等级、数量及结构比例

工勤技能一级岗位数、工勤技能二级岗位数均为0，工勤技能一级和二级岗位总量占工勤技能岗位总量比例数为0。工勤技能三级岗位数为0，工勤技能一级、二级、三级岗位总量占工勤技能岗位总量比例数为0。工勤技能四级岗位数为1个。

4、 “双肩挑”人员拟聘任情况

学校“双肩挑”人员总数为9名。“双肩挑”占本单位管理岗位结构比例同时也占专技人员结构比例。

每名“双肩挑”人员对应的管理岗位名称和等级，以及专业技术岗位名称和等级。（见下表）

	序号
	管理岗位名称
	等级
	专业技术岗位名称
	等级

	1
	校长、书记
	七级
	中学一级教师
	

	2
	副校长
	八级
	中学高级教师
	

	3
	工会主席
	九级
	中学高级教师
	

	4
	校办主任
	九级
	中学一级教师
	

	5
	人事干部
	九级
	中学一级教师
	

	6
	教导主任
	九级
	中学一级教师
	

	7
	教导副主任
	九级
	中学高级教师
	

	8
	政教主任
	九级
	中学一级教师
	

	9
	总务副主任
	九级
	中学一级教师
	


5、 组织实施

1、组织领导

领导小组：王卫珍、曾蓓蓓、许美英、何克力、孟儒渊

工作小组：刘立明、张慧青、宋华珍、高蕾

监督小组：孟儒渊、蔡磊

2、 实施方法

1 教师专技岗位：依据任职年限、师德表现、教育教学能力与业绩、教科研、兼职情况对教师予以等级认定、聘用和晋升。

2 其他专技岗位：参照上海市相关行业办法和标准执行，依据任职年限、师德表现、工作业绩、兼职情况对教学辅助人员予以等级认定、聘用和晋升，其最高等级原则上应低于相应教师岗位。

3 管理岗位：“双肩挑”人员参照教师专技岗位执行。其他管理岗位依据学历、任职年限、师德表现、工作业绩、兼职情况对管理人员予以等级认定、聘用和晋升。

4 工勤技能岗位：依据任职年限、技术等级考评结果、师德表现、工作业绩、兼职情况对工勤人员予以等级认定、聘用和晋升。

3、实施步骤

⑴准备阶段：

1� 参加教育系统业务培训

2� 研读文件、组织各层面的学习讨论

3� 建立工作组织

4� 开展调查摸底

⑵实施阶段：

1� 组织动员部署

2� 上报本单位岗位设置方案（开展岗位调查、制定岗位说明书；制定田林二中岗位设置方案及系列材料；就岗位设置方案广泛听取教职工意见，领导小组集体讨论通过；按规定程序审核、核准和备案）

3� 制定本单位岗位设置的实施方案（拟定田林二中岗位设置实施方案；就岗位设置实施方案广泛提取教职工意见，领导小组集体讨论通过）

4� 开展岗位聘用（公布实施方案；通过考核开展岗位聘用；签订或更改聘用合同）

5� 岗位认定、兑现岗位工资（申请认定、按规定权限认定、确定岗位等级工资）

⑶总结阶段

1 做好书面总结

2 积累经验、完善相关制度

4、有关问题的处理意见

⑴内部退养人员岗位等级认定问题。学校现有退养教职工4人，其中中学一级教师3人，工勤技能普通工1人。根据学校教师专技岗位晋升等级实施方案认定岗位等级后，内部退养期间不再调整岗位等级。

⑵合同聘用问题。完成首次岗位设置和岗位聘用后，2011年1月学校向全体教职工发放新的岗位聘用证书，2011年6月学校与全体教职工签订或变更合同。

