浙江机电职业技术学院首次岗位设置与聘任工作安排通知
学校各部门：

根据浙江省人社厅《关于浙江机电职业技术学院岗位设置方案的批复》(浙人社厅函[2011]50号)和《浙江机电职业技术学院岗位设置实施办法》（浙机电院人[2011]79号）文件精神，经学校研究，启动首次岗位设置与聘任工作，有关事项通知如下：

一、聘任程序和日程安排
	时间
	工作内容
	备注

	5月20日
	公布岗位设置聘任工作安排
	公布位置：校内OA系统

	5月20 - 6月2日
	个人申报，填写岗位申请表
	1、申请表上交至所在部门。

   双肩挑教师交所从事专业所在部门；辅导员交学工部；机关处室其他专技人员交人事处。
2、未经学校认定项目，须提交相应佐证材料，由部门汇总后交职能部门认定。

3、双肩挑人员、思政辅导员需同时填写管理岗位与专业技术岗位两张申请表。

	6月3日- 6月10日
	部门审核
	部门对申请人所填信息和提供佐证材料进行审核，审核汇总后交人事处。

	6月11-6月19日
	学校复审
	1、人事处：负责任职时间、荣誉和人才工程项目审核

2、教务处：负责教学和竞赛业绩审核

3、科研处：负责科研业绩审核
4、各岗位聘用工作小组：分别对申请人材料进行资格审核和成果认定。

5、审核后申报材料在校内OA公示。

	6月20日- 6月24日
	拟聘和审议聘任意见
	1、岗位设置聘任工作小组提出拟聘意见。

2、岗位设置与聘任领导小组审议聘任意见。

	6月25日- 6月29日
	公示
	校内OA

	7月4日
	审批
	院长办公会议审议确定聘任方案

	
	上报机电集团公司
	


以上日程安排如有变化，另行通知。

 二、其他有关事项说明

（一）填报人员范围：

1、5月30日前在职在编职工。

2、2006年7月1日起到学校岗位设置完成期间已退休的专业技术人员。

（二）统计年限说明

1、各类业绩成果认定时间均为任现职以来至2011年4月30日。

2、任职年限=2011-取得专业技术职务时间(年)

以考代评的专业技术职务，任职年限= 2011-聘任专业技术职务时间(年)。

3、校龄= 2011-进校时间(年)+1 

4、工龄按国家文件规定计算。

(三) 教学科研类业绩统计范围

教学科研类项目只统计任现职以来的立项项目，合作项目我校必须为参与单位。

(四)下列人员暂缓聘用：

1、病、事假离岗超过半年的人员；

2、其他应暂缓聘用的人员。

(五)关于非领导职务及已从领导岗位退下来的管理人员的聘用

根据浙江省人社厅关于《事业单位岗位设置管理政策解读》的精神，从处级领导岗位退下来的人员，可选择聘用在专业技术岗位或管理岗位，但不能同时在两类岗位上任职（即不能“双肩挑”）。选择管理岗位的人员，直接聘用到相同等级的职员岗位；选择专业技术岗位的人员，参加专业技术岗位等级的评聘。

（六）关于原工人身份聘用在管理岗位或专业技术岗位问题

根据浙江省教育厅关于《高校岗位设置管理工作若干问题的说明》，原工人身份、长期聘用在管理岗位或专业技术岗位、具备所聘岗位任职条件的，可继续聘用在管理岗位或专业技术岗位上，执行相应的管理或专业技术岗位工资，不再执行工人技术等级的工资；不具备所聘岗位任职条件的，不再继续聘用在管理岗位或专业技术岗位上，改聘为工勤技能岗位。

三、工作要求

（一）加强组织领导。各部门要高度重视，认真组织学习，深刻领会文件精神，保证首次岗位聘用工作顺利完成。

（二）个人填报。教职工要根据《浙江机电职业技术学院岗位设置实施办法》、岗位申请表的填表要求和岗位设置日程安排，如实填写岗位申请表，做到认真仔细负责，并及时上交到部门。

(三)部门审核。各部门要组织人员对本部门职工的岗位申请表和提供的佐证材料进行审核，汇总后在6月10日前上交到人事处。

四、其他

《浙江机电职业技术学院岗位设置实施办法》和本通知未涉及事项，由个人提出申请，岗位设置与  聘任领导小组根据上级文件精神研究决定。

附件1：专业技术岗位申请表

附件2：专业技术岗位业绩登记表

附件3：管理岗位申请表

附件4：工勤技能岗位申请表
                                                人事处

                                               2011.5.19

附件1：

浙江机电职业技术学院专业技术岗位申请表

现工作部门：                  
	姓   名
	
	性别
	
	学历
	
	学位
	

	出生年月
	年   月
	现岗位
	□管理岗位 □教师岗位 □其他专技岗位 □工勤技能岗位

	参加工作

时间
	年   月
	进校时间
	年  月
	党政职务
	
	是否双肩挑
	□是

□否

	专业技术职务
	专业技术职务名称
	取得时间
	聘任时间
	申请岗位
	□教师岗位

□思政辅导员

□其他专业技术岗位

	
	现： 
	年  月
	年 月
	
	

	
	原： 
	  年  月
	年 月
	
	

	申请岗位等级
	正  高
	副  高
	中  级
	初  级

	
	2级
	3级
	4级
	5级
	6级
	7级
	8级
	9级
	10级
	11级
	12级
	13级

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	年限和业绩
	任职年限：      年   校龄：      年   工龄：      年
现聘专业技术职务与申请岗位所需资格是否相符：□符合  □不符合

	
	业绩汇总(详见业绩登记表)：A类：     项；B类：     项；C类：     项；D类：     项

	本人承诺
	本人承诺：
1、所填内容全部属实；
2、在受聘岗位期间，能够履行学校规定的岗位职责。
本人签名：                                             时间：2011年    月     日

	以上部分由申请人填写，以下部分由部门和岗位聘任工作小组填写

	部门意见
	1、申请人所填内容：□属实    □不属实  

2、是否符合所申请岗位的申报条件：□符合  □不符合

部门负责人签名：                                        时间：2011年    月     日

	岗位设置聘任工作小组意见
	同意推荐聘任      级岗位，请审定。
岗位设置聘任工作小组负责人签名：                      时间：2011年    月     日


填表说明：1、在带“□”的选项、申请岗位等级相应的位置划√。2、本表“签名”必须手写，其余可打印。 
附件3：

浙江机电职业技术学院管理岗位申请表

现工作部门：                  
	姓   名
	
	性别
	 
	学历
	 
	学位
	 

	出生年月
	 年  月
	现岗位
	□管理岗位 □教师岗位 □其他专技岗位 □工勤技能岗位

	参加工作

时间
	 年  月
	进校时间
	年  月
	党政职务
	 
	是否双肩挑
	□是

□否

	专业技术职务
	专业技术职务名称
	取得时间
	聘任时间
	现职级
（或非领导职务）
	名    称：

	
	现： 
	年 月
	年  月
	
	任命时间：   年  月

	
	原： 
	年 月
	年  月
	
	对应职员职级：

	申请职员职级
	4级
	5级
	6级
	7级
	8级
	9级
	10级

	
	
	
	
	
	
	
	

	年限
	现职级（或专业技术职务）任职年限：      年    校龄：       年   工龄：      年 

	本人承诺
	本人承诺：
1、所填内容全部属实；
2、在受聘岗位期间，能够履行学校规定的岗位职责。
本人签名：                                             时间：2011年    月     日

	以上部分由申请人填写，以下部分由部门和岗位聘任工作小组填写

	部门意见
	1、申请人所填内容：□属实    □不属实  

2、是否符合所申请岗位的申报条件：□符合  □不符合

部门负责人签名：                                        时间：2011年    月     日

	岗位设置聘任工作小组意见
	同意推荐聘任      级岗位，请审定。
岗位设置聘任工作小组负责人签名：                      时间：2011年    月     日


填表说明：1、在带“□”的选项、申请职员等级相应的位置划√。2、本表“签名”必须手写，其余可打印。 
 附件4：
浙江机电职业技术学院工勤技能岗位申请表

现工作部门：                  
	姓   名
	
	性别
	 
	学历
	 
	学位
	 

	出生年月
	 年  月
	现岗位
	□管理岗位 □教师岗位 □其他专技岗位 □工勤技能岗位

	参加工作

时间
	 年  月
	进校时间
	年 月
	党政职务
	 

	现聘任工勤技能等级
	
	聘任时间
	年  月
	最高职业技能等级证书名称
	
	取得

时间
	

	申请工勤技能等级
	2级
	3级
	4级
	5级
	普通工

	
	
	
	
	
	

	年限
	现工勤技能等级任职年限：       年   校龄：         年   工龄：         年 

	本人承诺
	本人承诺：
1、所填内容全部属实；
2、在受聘岗位期间，能够履行学校规定的岗位职责。
本人签名：                                             时间：2011年    月     日

	以上部分由申请人填写，以下部分由部门和岗位聘任工作小组填写

	部门意见
	1、申请人所填内容：□属实    □不属实  

2、是否符合所申请岗位的申报条件：□符合  □不符合

部门负责人签名：                                        时间：2011年    月     日

	岗位设置聘任工作小组意见
	同意推荐聘任      级岗位，请审定。
岗位设置聘任工作小组负责人签名：                      时间：2011年    月     日


填表说明：1、在带“□”的选项、申请工勤技能等级相应的位置划√。2、本表“签名”必须手写，其余可打印。 
附件2 ：                   浙江机电职业技术学院专业技术岗位业绩登记表

部门：                         填报人：              
1、 成果获奖、个人荣誉、人才工程类

	序号
	项目类别
	项目名称
	发文/发证单位
	发文时间
	等级
	本人排名
	业绩指标
	部门审核

	
	
	
	
	
	
	
	A
	B
	C
	D
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


▲项目类别：成果获奖、个人荣誉、人才工程

2、 科研项目

	序号
	课题/论文/著作等项目名称
	项目来源/杂志/出版社
	立项/发表时间
	等级/类别
	到款额/专著字数
	本人

排名
	业绩指标
	部门审核

	
	
	
	
	
	
	
	A
	B
	C
	D
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


▲等级/类别：课题：国家级/省部级重大/省部级/厅局级； 专利：发明专利/实用新型/软件著作权/外观设计； 论文：SCI、EI 收录/一级/核心/公开发表
3、 教研项目

	序号
	课题/ 教材/课程等项目名称
	项目来源/出版社
	立项/发表时间
	等级
	本人排名
	业绩指标
	部门审核

	
	
	
	
	
	
	A
	B
	C
	D
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


▲等级：课程：国家级/省级；    课题：省级/厅局级；    教材：省重点教材/国家规划教材    特色专业：省级
4、 竞赛指导

	序号
	竞赛项目名称
	竞赛组织单位
	竞赛时间
	获奖等级
	本人

排名
	业绩指标
	部门审核

	
	
	
	
	
	
	A
	B
	C
	D
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


▲获奖等级：国家一等奖/国家二等奖/省一等奖/省二等奖
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