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传播与艺术学院管理岗位聘任与津贴实施方案 

（ 2011-2013 试行） 

一、定岗基本原则及依据 

1、体现“人”与“岗位”结合的原则，按需设岗，按岗招聘，合理配置，优化结构。 

2、坚持“公开招聘、平等竞争、择优聘任”的原则，实现合约聘用，形成人才竞争和流

动机制。 

3、强化岗位职责与岗位考核，体现“淡化身份、岗变薪变、动态管理”的原则。 

二、岗位类别 

管理岗位系列的岗位类别分为 1-5 级，基本涵盖非教师系列的所有岗位，在编人员和派

遣人员待遇等同。 

三、岗位的设置 

管理岗位系列的设岗类别、岗位等级、岗位描述、岗位职数和津贴标准数见下表。 

表 1  管理系列岗位划分标准 

岗位类别 岗位等级 岗位描述 津贴标准（元） 岗位职数 

关键岗位 
1 院正职（院长、书记） 校聘岗位 2 

2 院副职（副院长、副书记） 25000 1-2  

重要岗位 3 
院次副职（院长助理、院办主

任）、院部门（科室）负责人 
17000 1-2 

骨干岗位 4 院部门（科室）骨干工作人员 14000 4-6 

一般岗位 5 院部门（科室）一般工作人员 10000 2-3 

因年龄的原因不再担任院部、科室实职岗位人员，其岗位津贴按原聘任实职岗位津贴的

80%保留一年，之后按实际聘用岗位发放。 

四、 管理岗位系列的岗位职责 

所有管理岗位实行坐班制度和请假制度，出勤率不得低于 90%。 

（1）管理 1岗： 

1、制定学院的中长期发展规划以及年度工作计划，承担学科建设、专业建设、师资队伍

建设、人才引进、党的建设等主要领导责任； 

2、落实校、院布置的各项任务； 

3、及时处理管理职责范围内的突发或紧急事项； 

4、所分管工作的年度考核中，学校的考核评价达到优良以上，分管部门以及教职员工的

评价满意率达到 75%以上。 
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（2）管理 2岗： 

1、参与学院的规划工作，制定分管部门或单位的年度工作计划；  

2、落实校、院布置的各项任务； 

3、及时处理管理职责范围内的突发或紧急事项； 

4、所分管工作的年度考核中，学校的考核评价达到优良以上，分管部门以及教职员工的

评价满意率达到 75%以上。 

（3）管理 3岗： 

1、组织、安排本科室人员落实本科室承担的各项日常管理职责； 

2、完成岗位任务和主管领导布置的任务； 

3、对所负责工作的年度考核中，上级部门的优良评价、教学、科研人员的评价满意率均

达到 65%以上。 

（4）管理 4岗： 

1、组织、安排本科室人员落实本科室承担的各项日常管理职责； 

2、完成岗位任务和主管领导布置的任务； 

3、对所负责工作的年度考核中，上级部门的优良评价、教学、科研人员的评价满意率均

达到 65%以上。 

（5）管理 5岗 

1、完成岗位任务和主管领导布置的任务； 

2、对所负责工作的年度考核中，部门主管的优良评价、教学、科研人员的评价满意率均

达到 65%以上。 

五、岗位聘任 

学院成立管理岗位设置与聘任工作组，由院党政正副职、教职工代表组成，工作组组长

由书记担任，秘书由院办主任担任。 

各管理岗位的设置与人员聘任，先由职能部门分管领导提出方案，由学院管理岗位设置

与聘任工作组讨论确定初步方案，公示一周后，经学院党政联席会议通过后执行。各类管理

岗位受聘人员与学院签订聘任合同，聘用合同合约要求作为聘期内的考核依据。 

     六、考核办法 

1、学院成立管理人员考核工作小组，负责管理人员的考核工作，考核结果报学院党政联

席会议讨论通过。考核采用年度考核与聘期考核相结合的办法，考核期为每年的 1 月 1 日至

12 月 31 日。 

2、考核的内容包括管理人员的德、能、勤、绩、廉，重点考核管理人员的岗位工作（成

绩）任务完成情况，管理人员具实填写考核表。考核等级分为优秀、良好、合格、不合格四

个等级。各部门推荐 1-2 名教职员工参加学院评优，学院根据综合评定结果，按管理人员的

总人数 20%的比例确定优秀。 

3、管理岗位系列中的 1级岗位受聘人员的考核由学校组织部门、教职工代表、学院职能
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部门测评组成，权重分别为 50%，30%，20%； 2 级岗位的考核由学院正职、教职工代表、机

关职能部门测评组成，权重分别为 25%，50%，25%；3、4 级岗位的考核由学院党政班子测评、

部门测评、服务对象测评和（机关）职能部门测评组成，权重分别为 30%，10%，40%，20%；

5 级岗位的考核然后由主管、服务对象、部门互评组成，权重分别为 30%，50%，20%。 

4、对学校和学院交付的特殊工作做出贡献的管理人员，学院将另外给予特殊任务业绩奖

励。具体操作办法由学院分管领导提出，院党政联系会议研究决定。 

5、连续 2次考核不合格者，不再聘任原岗位，一般应降级聘用或解除聘用关系；连续 3

次考核不合格者，解除聘用关系。对在聘任期内，违反校纪校规、或未能履行岗位职责的岗

位受聘人员的处理，参照同济大学有关规定执行。 

七、聘期与业绩津贴 

1、岗位聘期 

关键岗位聘期为 3年，一般岗位 1-2 年。 

2、岗位与业绩津贴 

管理岗位受聘人员的业绩津贴，以学院教师当年的基础业绩津贴的平均值为基础，根据

不同岗位职责设有不同的乘系数（具体见表 2）。 “双肩挑”人员指选择管理岗位，同时承

担部分教学工作的学院管理人员，其业绩按照“管理业绩+基础业绩”计算。 

教师基础业绩津贴计算办法参见《传播与艺术学院教师岗位聘任和津贴分配实施办法》。   

表 2 岗位业绩系数 

岗位类别 岗位系数 岗位描述 

关键岗位 
2.0 院正职（院长、书记） 

1.7 院副职（副院长、副书记） 

重要岗位 1.4 
院次副职（院长助理、院办主任）、

院部门（科室）负责人 

骨干岗位 1.2 院部门（科室）骨干工作人员 

一般岗位 1.0 院部门（科室）一般工作人员 

八、激励制度 

为了更好体现管理和服务关系，提高办事效率和服务质量，鼓励勤勉奉献，防止消极怠

工，学院特设立激励制度。对考核优秀的管理人员给予一定奖励，考核不合格的管理人员给

予一定的处罚。奖惩以教师平均基础业绩津贴为基数，根据考核结果来上下浮动一定比例来

进行奖励，具体浮动系数如下：对于评为学院优秀者上浮 30%，良好者上浮 20%，合格者上浮

10%，对于不合格者，将按照不同的等次下浮 10%、20%、30%。（具体见表 3） 
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表 3  考核奖惩比例 

基数 浮动系数 适用范围 说  明 

以教师

基础业

绩津贴

平均值

为基数 

1.3 

适用于全体管理类人员 

 

优秀，考核分值不低于 85 

1.2 良好，考核分值不低于 80 

1.1 合格，考核分值不低于 70 

1.0 合格，考核分值不低于 65 

0.9 不合格，考核分值低于 60 

0.8 不合格，考核分值低于 50 

0.7 不合格，考核分值低于 40 

本方案未尽事宜由学院党政联席会议研究决定。 

 

 

 

 

传播与艺术学院 
2011 年 6 月 21 日 


