上海市田林第二中学岗位设置实施方案

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。

1、 组织机构

1、领导小组：王卫珍、曾蓓蓓、许美英、何克力、孟儒渊

2、工作小组：刘立明、张慧青、宋华珍、高蕾

3、监督小组：孟儒渊、蔡磊

4、调解小组：许美英、高蕾、刘立明、蒋美新

2、 基本原则

1、 按需设岗

2、 竞聘上岗

3、 按岗聘用

4、 向一线骨干教师、优秀教师倾斜

3、 内设机构

学校现有内设机构为四个，分别为校办、教导处、政教处和总务处。
4、 岗位分布
1、 现有岗位和人员配备情况。学校现有在编人员61人。
1� 管理人员数及职级。（见下表）

	序号
	内设机构
	岗位名称
	职数
	首次拟聘任数

	1
	
	校长、书记
	1
	1

	2
	
	副校长
	1
	1

	3
	
	工会主席
	1
	1

	4
	校办
	校办主任
	1
	1

	5
	
	人事干部
	1
	1

	6
	教导处
	教导主任
	1
	2

	7
	
	教导副主任
	1
	0

	8
	政教处
	政教主任
	1
	1

	9
	
	大队辅导员
	1
	1

	10
	总务处
	总务主任
	1
	1

	11
	教导处
	教务员
	1
	1

	12
	总务处
	财产管理
	1
	0


2� 专业技术人员数。（见下表）

	职称
	实有人员数
	聘任数
	首次拟聘任数

	副高级专业技术人员
	9
	9
	9

	中级专业技术人员
	34
	34
	34

	初级专业技术人员
	9
	9
	9

	未定级
	4
	4
	4


3� 工勤技能人员数。（见下表）

	职称
	人数
	聘任数
	首次拟聘任数

	中级工
	1
	1
	1

	初级工
	2
	2
	2

	普通工
	2
	2
	2


说明：在单位首次岗位设置进行岗位等级认定时包括内退人员4人。

2、 岗位等级、结构比例及岗位名称。
1� 管理岗位。根据学校规格，管理岗位设4个职员等级，校级正职、副职、部门负责人、办事员，依次分别对应管理岗位七至十级职员。
2� 专业技术岗位。

· 教师岗位分为九个等级，即五至十三级，包括副高级岗位、中级岗位和初级岗位。副高级岗位五至七级；中级岗位为八至十级；初级岗位为十一至十三级，其中十三级为员级岗位。各等级职数分布如下表。

	职称
	实有人员数
	岗位等级

及结构比例
	岗位名称
	职数
	首次拟聘任数

	副高级专业技术人员
	9
	五级  20%
	中学高级教师一级岗位
	2
	1

	
	
	六级  40%
	中学高级教师二级岗位
	4
	4

	
	
	七级  40%
	中学高级教师三级岗位
	3
	4

	中级专业

技术人员
	34
	八级  30%
	中学一级教师一级岗位
	10
	10

	
	
	九级  40%
	中学一级教师二级岗位
	14
	14

	
	
	十级  30%
	中学一级教师三级岗位
	10
	10

	初级专业

技术人员
	6
	十一级 50%
	中学二级教师一级岗位
	3
	4

	
	
	十二级 50%
	中学二级教师二级岗位
	3
	3

	未定级
	4
	
	
	
	


· 其他专业技术岗位，参照本市相关行业办法和标准执行。
	职称
	实有人员数
	岗位等级

及结构比例
	岗位名称
	职数
	首次拟聘任数

	助理工程师

助理馆员
	2
	十一级 50%
	
	1
	1

	
	
	十二级 50%
	
	1
	1


3� 工勤技能岗位。工勤技能岗位包括技术岗位和普通工岗位，其中技术岗位分为5个等级，普通工不分等级。各岗位分布如下表。
	职称
	岗位名称
	首次拟聘任数

	中级工
	四级工勤技能岗位
	1

	初级工
	五级工勤技能岗位
	1

	
	财务会计
	1

	普通工
	
	2


5、 岗位说明书、任职条件(教师岗位说明书及任职条件见附件一、其他见附件二)
6、 首次聘用办法及程序
1、 聘用方法

1 教师专技岗位：按照《田林二中教师专技岗位晋升等级实施方案》（附件三）执行。
2 管理岗位、辅系列专技岗位、工勤岗位：按照《田林二中管理、辅系列专技及工勤岗位晋升等级实施方案》（附件四）执行。

2、 聘用程序
1 领导小组拟定学校岗位设置的实施方案（12月10日前完成）

2 就岗位设置实施方案广泛提取教职工意见
· 12月15日 向全体党员发放实施方案并征求意见

· 12月17日向全体教代会代表发放实施方案并征求意见

· 12月21日向全体工会委员、工会小组长、党员解读文件、说明实施意见并征求意见

· 12月24日公布学校实施意见（公开学校的岗位职数、岗位说明书、聘用办法和程序、晋升等级实施方案等），向全体教工书面征求意见
· 12月27日 汇总教工意见，并对方案进行修改
3 领导小组集体讨论通过

4 公布学校实施方案（定稿）
5 开展岗位聘用
· 个人根据任职条件申报

· 按照《田林二中教师专技岗位晋升等级实施方案》或《田林二中管理、辅系列专技及工勤岗位晋升等级实施方案》开展岗位聘用
· 公示岗位聘任的结果

· 签订或更改聘用合同
6 确定并兑现岗位工资

7 做好书面总结

8 积累经验、完善相关制度

7、 首次岗位设置需进一步完善情况的说明
根据先入轨后完善的原则，学校还有需要进一步完善的情况。

1 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。
2 学校现财务会计一职（属辅系列专技岗位）由工勤同志担任，该同志目前不符合辅系列专技任职条件，因此在本次岗位聘用时仍按工勤岗位相关办法执行，待以后完善。
3 学校教务员属于聘用制干部，根据上级文件精神，在本次岗位聘用时按管理岗位聘任。
4 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。
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