上海大学外国语学院2021年岗位调整设置实施办法
[bookmark: _GoBack]（上大外内2021[03]） 
为进一步落实人才强院战略，深化人事管理制度改革,强化岗位管理，完善聘用制度，充分调动广大教职员工的工作积极性和创造性，根据上级有关文件精神，结合我院实际情况，特制订本办法。
一、岗位设置的基本原则
（一）按需设岗，明确岗位职责，任职条件及目标任务。
（二）动态调整，根据学院办学实际对各级各类岗位进行动态管理和适时的调整，确保岗位设置与学院事业发展相适应。
（三）岗位类别，本次岗位调整设置涉及行政岗位和服务与管理岗位两种类别。
（四）岗位总量
本次岗位调整设置的岗位总量为12个，涵盖行政岗位7类8个岗位，服务与管理4个岗位。
二、岗位聘用
（一）基本聘用条件
1. 遵守宪法和法律；
2．具有良好的品行和职业道德；
3．岗位所需的专业、学历、能力或技能条件，包括执业资格准入控制条件；
4．适应岗位要求的身体和心理条件；
5．岗位所需的其他条件。
（二）行政岗位
行政岗位聘用条件综合考虑学术资历、学术贡献和学术影响等因素，体现教育教学、科学研究、社会服务等方面的成就和贡献。
（三）服务与管理岗位
服务与管理岗位聘用条件以德才兼备和业绩能力为导向，以任职资历、工作能力、实际表现为主要依据。
三、组织机构
（一）岗位设置与聘用领导小组
学院成立由院领导、部分部门负责人组成的“上海大学外国语学院岗位调整设置与聘用管理领导小组”（以下简称“领导小组”），学院党委书记和院长担任组长。领导小组的主要职责为：
1．确定岗位设置与聘用工作方案，并制定相关规定；
2．组织实施岗位聘用工作，根据需要组织岗位评议；
3．审核学院岗位设置与聘用工作实施方案；
4．评审并确定岗位推荐人选；
5．负责学校岗位设置与聘用相关的其他工作。
（二）本轮岗位调整设置与聘用领导小组名单如下：
组  长：尚  新
副组长：邓志勇
成  员：贾小琴、戴朝晖、唐青叶、万华、王颀
秘  书：郑醒芝
四、聘用程序
（一）公布岗位
学院公布各类岗位、岗位职责和任职条件。
（二）个人申请
个人填写《上海大学外国语学院岗位聘用申请表》，填写书面应聘申请，并按要求提交相关证明材料，提交至学院人事干事郑老师处。
（三）组织评审和审批
学院岗位调整设置与聘用管理领导小组依据各类岗位任职条件对应聘人员的基本任职条件和岗位任职条件组织评审，确定推荐人选或拟聘人选，并提交学校党委和党政联席会议进行认定或评审，对拟聘人选进行审批。
（四）结果公示
学院对岗位拟聘人选进行公示。公示期为5个工作日，在公示期内有异议者，按规定程序进行投诉或申诉。
（五）签订协议
学院与受聘人员签订岗位聘用合同，其中科级岗位人员获学校批准后予以聘用。

四、协议管理与聘用考核
（一）协议管理
根据国家和上海市主管部门的统一部署，学校组织实施岗位设置与聘用工作，全面推进人员聘用制度，并按照上级有关部门的相关制度实行协议管理。
（二）聘用考核
1．聘用考核分为平时考核、年度考核和聘期考核。平时考核主要涉及教职工请假和日常考勤。年度考核重点考核年度具体的管理与服务等工作的完成情况。聘期考核以聘用合同书约定的岗位职责和所承担的工作任务为依据，主要包括品德、能力、知识、业绩等方面，重点考核工作业绩。
2．聘用考核结果分为优秀、合格、基本合格、不合格，作为续聘、解聘、奖惩、进修以及岗位调整的主要依据。出色履行岗位职责和作出突出贡献者，可评定为优秀；未完成合同规定岗位任务者，根据其岗位职责履行情况评定为基本合格或不合格。
五、投诉、申诉及其受理
1．学院纪检员接受投诉和申诉，应聘者有权对聘用程序、聘用决定进行公开的监督，有权提出投诉和申诉。
2．投诉或申诉一般在聘用工作进行中或公示期间提出，必须以事实为依据，以书面形式提出并签署真实姓名。
六、本办法自发布之日起开始施行。本实施办法由外国语学院党委负责解释。
上海大学外国语学院
2021年7月12日

附表1：外国语学院2021年新一轮岗位调整设置（第一批次）一览表
附表2：上海大学外国院学院岗位申报表（2021-2022学年度）
