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西安文理学院

关于印发《专任教师兼职行政教辅工作
管理办法》的通知
各部门、各学院：

为进一步规范教职工队伍管理，优化教职工队伍结构，鼓励工作量不饱满专任教师兼职行政教辅工作，及时补充行政教辅人员队伍，提高教学质量和办学效益，学校制定了《专任教师兼职行政教辅工作管理办法》，经2018年5月22日校长办公会研究通过。现印发你们，请认真学习，并遵照执行。

                       西安文理学院

   2018年5月25日
西安文理学院

专任教师兼职行政教辅工作管理办法

根据《中共中央国务院关于全面深化新时代教师队伍建设改革的意见》《中共西安文理学院委员会 西安文理学院关于进一步优化教职工队伍结构控制总量的暂行规定》（西文理党发〔2018〕25号）等文件精神，为进一步规范教职工队伍管理，优化教职工队伍结构，鼓励工作量不饱满专任教师兼职行政教辅工作，及时补充行政教辅人员队伍，提高教学质量和办学效益，结合学校实际，特制定本办法。
第一条  学校各部门、各二级学院的人员数量以学校核定的编制为准。部门工作人员应该按照岗位职责要求，合理分工协作，认真履行岗位职责。各二级学院人员应按岗位要求认真完成教学、科研、管理等各项工作任务。

第二条  专任教师从事校内兼职工作范围：行政教辅部门的工作人员；各二级学院的秘书、辅导员、班主任、实验员等。

第三条  有下列情况之一的，可申请专任教师兼职行政教辅工作

（一）本单位工作人员缺编。

（二）本单位工作人员因产假、长期病假等原因造成的阶段性缺编。

（三）学校由于全局性的重要专项工作造成的阶段性人员短缺。

（四）经学校研究批准的其他情形。

第四条  二级学院聘任专任教师兼职行政教辅工作原则及程序

（一）二级学院根据编制规定及缺岗情况自主聘任本院或其他学院专任教师从事兼职工作。

（二）二级学院聘任校内其他学院教师从事本院兼职工作，需与教师所在学院进行沟通，并由教师所在二级学院负责人签字同意。

（三）二级学院聘任专任教师兼职行政教辅工作的程序：

1.二级学院公布兼职岗位。二级学院按照学校人事处核定的缺编岗位并根据学院实际岗位需求面向全校公布兼职岗位。  

2.个人申请。个人提出兼职申请并填写《西安文理学院专任教师兼职行政教辅工作审批表》。

3.二级学院聘任。二级学院根据个人申请情况及本院岗位需求进行聘任，并报学校人事处备案。

第五条  行政教辅部门聘任专任教师兼职行政教辅工作的程序

（一）用人部门申请。用人部门向人事处提出教师从事部门兼职工作申请，填写《西安文理学院专任教师兼职行政教辅工作审批表》（见附件），并自行遴选教师。

（二）二级学院审批。用人部门与所遴选教师所在二级学院进行沟通，并由教师所在二级学院负责人签字盖章后报送人事处审核。

（三）学校审核。人事处根据申请用人部门缺编情况、人员情况、实际工作等情形进行审核，报分管人事校领导审批。审批通过后，教师凭人事处开具的介绍信到用人部门报到，《西安文理学院专任教师兼职行政教辅工作审批表》由人事处存档。
第六条  管理及待遇

（一）在部门兼职行政教辅工作的教师接受所在二级学院和部门的双重管理，人事关系不变，教师身份不变，同时完成教师岗位任务和兼职岗位任务。

（二）教师兼任行政教辅部门工作期间的待遇按照每月500-2500元标准执行，具体根据所承担的工作任务核定。

（三）教师从事二级学院兼职工作期间的待遇可参照上述标准执行，亦可由二级学院根据工作实际自定。

第七条  考核 
（一）教师从事行政教辅部门兼职工作由所在部门依据公布的岗位职责和聘期工作任务考核。

（二）教师从事二级学院兼职工作由二级学院依据公布的岗位职责和聘期工作任务考核。

（三）教师从事兼职工作均实行聘期考核，考核分为合格、不合格。聘期结束，考核为合格者根据工作岗位需求可续聘，不合格者不再续聘。另有其他情形者按学校《教职工转岗管理暂行办法》（西文理〔2018〕14号）文件执行。

   第八条  本办法自公布之日起执行，现行文件有关规定与本办法不一致的，以本办法为准。
第九条  本办法由学校人事处负责解释。

附件：西安文理学院专任教师兼职行政教辅工作审批表

附件

西安文理学院专任教师兼职行政教辅工作审批表

	教师姓名
	
	用人部门
	

	兼职工作起止时间
	

	工作任务
	

	待遇标准
	                     元/月

	教师本人意    见
	签字：       年  月  日

	用人部门意    见
	负责人：      年  月  日

	所在二级学院意见
	负责人：      年  月  日

	人事处

意   见
	                   负责人：       年  月  日

	分管人事

校 领 导

意    见
	签字：        年  月  日


 西安文理学院党政办公室                   2018年5月25日印发
— 8 —

— 7 —


