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辽宁师范大学岗位管理暂行规定

为进一步深化校内人事管理体制改革，完善聘用合同管理，根据《中共中央组织部、人事部、教育部关于印发〈关于深化高等学校人事制度改革的实施意见〉的通知》（人发[2000]59号）、《国务院办公厅转发人事部〈关于在事业单位试行人员聘用制度的意见〉的通知》（国办发[2002]35号）、《人事部关于印发〈事业单位试行人员聘用制度有关问题的解释〉的通知》（国人部发[2003]61号）、《辽宁省人民政府办公厅转发省人事厅〈关于在事业单位试行人员聘用制实施办法〉的通知》（辽政办发[2003]83号）、《关于印发〈辽宁师范大学实行聘用合同制暂行规定〉和〈辽宁师范大学实行聘用合同制实施办法〉的通知》（辽师大党发[2006]32号）规定，结合我校实际，特制订本暂行规定。

一、指导思想

进一步完善聘用合同制度，变身份管理为岗位管理，在我校实施的按三类岗位签订聘用合同的基础上，按不同岗位的职责要求，对上岗人员进行岗位管理，根据完成岗位职责情况按有关规定兑现相应的工资福利待遇。

二、岗位管理

1、各单位根据学校的有关规定，结合本单位实际，在专业技术岗位、管理岗位、工勤岗位的基础上，对岗位进行详细分类，按不同类别编制岗位说明书，明确岗位职责。

2、对同一岗位的不同级别暂不做区别，待实施岗位级别聘任时予以明确。

3、各基层单位根据本单位具体情况将工作任务分解到各个岗位，并制定岗位说明书。岗位说明书经主管部门及人事处审核，报学校审批后下发至每个上岗人员，上岗人员要严格按照岗位说明书规定职责的要求保质保量完成工作任务。

4、各基层单位聘用领导小组每年12月份根据岗位说明书对本单位聘用人员进行年度考核，并确定考核档次，考核结果作为年度评优、职称（职务）晋升、薪级调整的依据。受聘人员连续两年考核不合格或聘期考核不合格的，学校有权予以解聘。

三、劳动纪律

全校教职工，除专任高校教师外一律实行坐班制，实行坐班制的人员应严格执行坐班制度。学校对在岗人员实行考勤登记制度，教职工须遵守考勤制度，不得无故缺勤，不得迟到、早退。因事、病等原因确需请假时，必须按规定履行请假手续。学校对全校教职工考勤实行分类、分级管理。
1、分类管理
(1)管理岗位、教学（科研）辅助岗位和工勤岗位实行日考勤；

(2)教学（科研）岗位实行全课、全会考勤，缺勤按日计算；

(3)有党政领导职务的教师编制人员，实行日考勤。

2、分级管理

各级各类人员考勤管理由所在单位具体负责，各级各类人员的考勤，分别由组织部、教务处、学生处、人事处等监督管理。

(1)各学院、部（处）要把考勤管理纳入岗位职责，明确一名领导主管，并指定院办公室(处、部)一名同志为考勤员，具体负责此项工作。

(2)各学院、部（处）要认真填写考勤记录，考勤员于每月3日之前将上月考勤统计完毕，经本学院、处（部）主管领导审核签字后备查。

(3)各学院、部（处）要在每月20日之前，将按学校有关规定需扣发工资、校内津贴的人员名单上报人事处。

3、请病、事假等程序及休假期间的待遇按《辽宁师范大学教职工请假暂行规定》执行。

4、对旷工者要加强思想教育，提高其思想觉悟，促使其自觉遵守纪律，对个别情节严重者，给予必要的纪律处分。连续旷工超过10个工作日或一年内累计旷工超过20个工作日者，按旷工人员单方解除聘用合同处理，且学校保留追究其违约责任的权利。

5、教职工出国（境）必须按《辽宁师范大学教职工出国管理办法》的规定到人事处办理有关手续。

四、业余兼职

1、完成受聘岗位工作任务是教职工应尽的义务，每个教职工均应全面履行受聘岗位的职责。

2、在全面履行受聘岗位职责的前提下，允许少数工作有余力的教师接受外单位的聘请，承担少量的授课任务、技术咨询服务等与本人在校所从事专业相关的工作。

凡我校在职职工发表学术论文等科研成果，其作者单位必须署名辽宁师范大学（在外单位攻读博士学位期间除外）。

3、教职工不得从事和本岗位无关的经营性第二职业，各单位不得安排教职工离岗从事未经学校批准的单位创收活动。

凡在业余兼职过程中出现的问题，一切后果由本人或派出单位承担。

五、其它

1、教师必须按岗位职责要求做好各教学环节的工作，凡工作不认真，在编写教学大纲、授课、考试命题、阅卷、批改作业、指导毕业论文、试卷分析等教学环节出现二项不符合要求（以教育部本科教学水平评估标准为依据，每年12月份由各单位会同教务处将结果报人事处备案）者，一年内不得参加上一级专业技术职务的评聘，并停发3个月的校内津贴；出现三项以上不符合要求者，三年内不得参加上一级专业技术职务的评聘，或高职低聘，并停发6个月的校内津贴，出现其他违反岗位职责要求情况的比照上述规定处理。

2、其他专业技术人员、管理人员及工勤人员，工作不认真负责，出现工作失误或工作态度生硬被投诉者，一经核实，视情节轻重，一至三年内不得参加上一级专业技术职务的评聘，或高职低聘，并停发1--6月校内津贴，出现其他违反岗位职责要求情况的比照上述规定处理。
3、各学院、部（处）要按岗位职责对教职工认真进行年度考核，加强对教职工的日常考勤管理，以及时发现并上报擅自离岗、擅自出国及按规定应扣发校内津贴的教职工，对于漏报、瞒报的一经发现，除对违反规定的教职工进行处理外，学校将扣发具体责任人及单位主要领导3个月的校内津贴，并在全校通报批评，且相关人员不得参加本年度评优。

4、本规定自下发之日起执行，由人事处负责解释。
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