
天津职业大学文件
津职大〔2014〕38号
天津职业大学关于印发《人员编制管理办法》的通知

各学院、直属系部并各处级单位：

按照《天津职业大学第五聘期全员聘任实施意见》（津职大党〔2014〕14号）文件的总体要求，学校制定了《人员编制管理办法》，现印发给你们，请严格遵照执行。
附件：1.人员编制管理办法

2.天津职业大学第五聘期编制一览表
（此页无正文）
2014年5月26日
（此件依申请公开）
附件1
人员编制管理办法

为进一步深化人事分配制度改革，合理配置人力资源，优化队伍结构，确保教育教学质量，提高办学效益，根据《全国普通高等学校编制管理规程》（草案）和国家教育部与人事部有关编制管理规定的精神，结合我校实际情况，制定本管理办法。

一、定编原则

1.按需定编原则。根据学校办学规模和发展规划，按照专业建设、教学、管理等各项工作的需要核定编制。

2.总量控制原则。人员编制应控制在上级主管部门下达编制数额内。编制管理由学校总量控制，各单位设置岗位和录用人员应在学校下达的编制限额内进行。

3.突出重点原则。核定编制应优先保证重点建设专业需要，做到突出重点，兼顾一般。

4.相对稳定原则。编制核定后，聘期内一般不做变动。确因专业发展或任务变化需要增加编制时，可适度调整。

二、编制的分类

1.教师编制：指为完成教学、科研与社会服务工作所配备的人员以及从事学生思想政治工作的辅导员。

2.其他专技编制：指从事实验实训教学与管理、图书信息资料保障、教育管理研究、工程技术以及其他工作任务的内容和性质与专业技术密切相关的岗位的工作人员编制。

3.职员编制：指专职从事党务管理、行政管理、教学管理等岗位工作的人员编制。

4.工勤编制：指从事后勤服务、维修、仓库管理、校园安全等岗位工作的人员编制。

三、编制的比例

根据人事部、教育部《关于高等学校岗位设置管理的指导意见》（国人部发〔2007〕59号）文件要求，高等学校专业技术岗位一般不低于岗位总量的70%，其中，教师岗位一般不低于岗位总量的55%，管理岗位不超过岗位总量的20%。按照后勤社会化的改革方向，要逐步减少工勤技能岗位的比例。

四、编制核定的标准

1.教师编制数

根据各院系部承担的教学任务确定其教师编制数。

（1）专任教师编制的确定

教师编制数 = X / Y

式中X：教学部门的标准学时总和

Y：教师年教学工作量—公共基础课=500标准学时

                             专业课=360标准学时

（2）辅导员编制的确定

总体按照师生比1:200配备。根据在校生规模确定各教学院系配备的辅导员编制数。按在校学生人数划分为：2000以上、1500—2000人、1000—1500人、600—1000人及600人以下共五档，其相应的辅导员编制分别为：7人、6人、5人、4人、3人。

按照《普通高等学校辅导员队伍建设规定》（中华人民共和国教育部令第24号）规定配备的辅导员编制总数，其与各教学院系配备的辅导员编制总数的差额编制，安排在学生处。
（3）思想政治理论课教师编制的确定

按照《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）的规定，思想政治理论课教师按照师生比1:400配备。
2.其他专技编制核定标准

（1）教学部门其他专技编制——实验实训教学与管理编制，根据教学工作量、专业类别的特点和教学仪器设备总值确定。

常规管理工作——设备日常维护、资料、材料设备账务管理、安全、卫生等。依据固定资产的总额确定编制，每400万元设一个编制。

实训准备工作——依据教学工作量，结合专业类别的特点确定编制，以教师编制为基准，工科院系按8%比例确定编制，其他院系按5%比例确定编制。

为推动“教学做”一体课程建设与实施，设置特殊动态编制。

特殊动态编制人员，负责 “教学做”一体课程的设备和运行环境等方面的准备工作，与任课教师共同指导学生的动手操作训练，同时负责相应实训室的日常管理。

编制和人员实行动态管理，每年核定一次，依据当年“教学做”一体课程的课时数，每个院系的编制数控制在1-2个。作为培养教师动手能力的措施之一，鼓励教师竞聘该岗位，但无适合的人选不予设编。

（2）其他部门的其他专技编制，根据工作任务的内容和性质，按照职责与考核统一的原则，设置专技岗位；本着高效精干、满工作量的原则，确定编制数。

3.职员编制核定标准

（1）职能处室职员编制，根据各部门职责范围，本着高效精干、满工作量的原则，视工作需要而确定。

（2）学院、直属系教学、教务秘书编制，根据各部门在校生规模确定。按在校学生人数划分为：1500以上、1000—1500人、600—1000人及600人以下共四档，其相应的编制分别为：3人、3人、2人、1人。

（3）教学部、图书馆职员编制，视学校在校学生规模及工作需要而定。

五、人员编制的核定与管理

1.全校定编工作实行归口管理和分类管理、集中管理与分级管理相结合，由人事处、各归口管理部门组织实施。具体编制核定工作分工如下：

（1）教师编制由教务处会同人事处负责核定；

（2）实验实训教学与管理人员编制，由设备与实验室管理处会同人事处负责核定；

（3）职员、工勤人员及其他专技人员编制由人事处会同有关部门负责核定。

2.全校人员编制核定后，由人事处汇总报学校全员聘任工作领导小组审核批准，统一下达到各部门。各部门在学校下达的总编制数内，可根据实际情况自行拟定内部编制方案，报人事处审核备案。

3.凡经学校批准确认的长期病假人员不占该部门的编制。距退休不满一年的人员，不占部门的编制。

4.各部门聘用的、由学校经费支付工资的非在编人员，均计算在部门编制数之内。

5.人员编制确定后，超编单位要制定缩编计划；缺编单位本着优化队伍结构、循序渐进的原则，制定第五聘期的人才引进计划。

六、其他

本办法由人事处负责解释。
天津职业大学办公室                      2014年5月26日印发
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