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附件 1  

中国矿业大学徐海学院 
2023 年管理岗位设置及聘任条件 

 

为培养一支高素质、高效率、职业化的管理队伍，为我院发展提供

强有力的组织保障和人力支持，特制订本办法。 

学院管理岗位分为处长、主任，副处长、副主任，一级主任科员，

二级主任科员，一级副主任科员，二级副主任科员，科员，一级办事员，

二级办事员，三级办事员十类。其中，处长、主任为正科级领导职务岗

位，副处长、副主任为副科级领导职务岗位，主任科员（一级、二级）、

副主任科员（一级、二级）为科级非领导职务岗位。 

一、管理单位岗位设置及人员编制表 

机构名称 
正科 

职数 

副科 

职数 

科员 

职数 

办事员

职数 

党政办公室 
（董事会办
公室） 

综合事务部 
（对外合作办公室） 

1 

1 

5 

3 

党委工作部 
（纪委办公室） 

1  

党委教师工作部 
（人力资源部） 

1  

教务处 

教务办公室 
（学生学籍学历学位服务中心） 

1（兼） 
2（含双肩

挑 1名） 

2 
（含业务主

管 1名） 

 

实践教学与产教融合办
公室（合作办学办公室） 

2  

专业建设办公室 1（业务主管）  

教师教学 
发展中心 
（科研处） 

教师发展与质量管理办
公室（学术委员会秘书

处办公室） 
1 1（双肩挑） 2 

 

科研与教研管理办公室  
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党委学生工
作部、学生工
作处、党委武

装部 

学生党建与思想教育 
办公室 

1 

1 1  
学生发展指导办公室 

（辅导员队伍建设办公室） 

学生管理办公室 
（国防教育办公室） 

1 1（业务主管）  
学生资助管理中心 

（学生社区管理中心） 

大学生心理健康教育 
服务中心 

 
2 

（含业务主

管 1名） 
 

团委  1 2+1（兼）  

招生就业处 

招生办公室 

1 

1 1  

大学生就业指导中心
（校友工作办公室） 

1 1  

图文信息中心 

图书馆（档案馆） 

1 2 3 

 

信息化建设与管理 
办公室 

 

公共教学与现代教育
技术办公室 

 

财务处 1  1+1 1 

总务处、党委
保卫部、保卫
处 

后勤保障部（学生公寓
与物业管理中心） 

1 2 3+1 

 

采购与招投标办公室 
（基建与修缮中心） 

 

安全保卫部  

合计 8 15 30 4 

备注： 

1.教务处处长不在本次岗位聘任范围之内，由有关人员兼任。 

2.教务处和教师教学发展中心分别设“双肩挑”岗位 1名，按照中层干部进行管

理，待遇按照学院相关规定执行。 

3.团委设 1个兼职副书记，由教师兼任，兼职副书记不定行政级别，工作补贴按

照团总支书记标准执行。 
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二、教学单位管理岗位设置及人员编制表 

系、部名称 
主任 

职数 

副主任

职数 

（教师

兼任） 

实验室

（体测

中心）

主任 

职数 

学工办

主任 

职数 

（副科） 

辅导员

职数

（专职） 

综合事

务主管

职数

（一级

副主任

科员） 

综合事

务秘书

职数 

（办事

员） 

实验室 

工作人员 

职数 

科员 
实验员/ 

办事员 

经济与管理系 
1 

（外聘） 1 1 1 8 1 2  1 

机电与材料工程系 1 1 1 1 5 1 2  1 

信息与电气工程系 
1 

（外聘） 1 1 1 5 1 2  1 

建筑与安全工程系 
1 

（外聘） 1 1（兼） 1 4 1 1  1 

计算机系 1 1 1 1 4 1 1 1 2 

外国语言文化系 
1 

（外聘） 2  1 2 1 1   

文学与艺术系 

（马克思主义教研部） 
1 1  1 3 1 1   

基础教学部 1（兼）  1（兼）      1 

公共体育部 1（兼）  1      1 

合计 9 8 7 7 31 7 10 1 8 

备注： 

1.经管系、信电系、建工系、外语系主任继续执行原聘任协议，不在本次岗位聘

任范围之内，待遇根据聘任协议和学院有关规定执行。 

    2.在本次聘任范围内的系主任由本学科教师担任，副主任由本学科教师兼任，参

照学院中层干部管理，待遇根据学院有关规定执行。 

3.基础教学部、公共体育部主任由教师兼任，参照学院中层干部管理，待遇根据

学院有关规定执行。 

4.经管系、机电系、信电系实验室主任和公体部大学生健康体质测试中心主任由

本学科教师兼任，建工系实验室主任由系副主任兼任，基础教学部实验室主任由部主
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任兼任，待遇根据学院有关规定执行。计算机系实验室主任为科员岗。 

5.根据当前服务外包基地和特需专业建设实际，学院继续保留服务外包特需专业

建设办公室，挂靠在计算机系，设科员岗位 1名。 

6.专职辅导员根据工作需要统一聘任后调配。 

三、岗位职责和任职条件 

（一）岗位职责 

科级干部岗位基本职责：主持系、部门的管理工作，或者负责某一

方面的专门性管理工作；独立起草本职管理工作中比较重要的公文或文

稿；指导本部门工作人员的工作。 

工作人员岗位基本职责：承办具体的行政事务性工作。 

科级干部和工作人员岗位具体职责由学院根据岗位性质和目标任务

确定。 

（二）任职条件 

1.科级领导职务岗位任职基本条件 

（1）思想素质好，政治责任感、事业心、原则性强，办事公道，作

风正派，清正廉洁，具有团结协作精神和服务奉献意识。 

（2）有较强的组织管理能力和开拓创新精神，符合各岗位职责、业

务知识、工作经历等要求。 

（3）聘期内年度考核合格及以上。 

（4）正科级领导职务需具备下列条件之一： 

大学本科及以上学历且担任三年及以上副科级领导职务；现职正科

级干部。 

（5）副科级领导职务需具备下列条件之一： 

大学本科及以上学历且具有三年及以上科员工作经历；现职副科级

及以上干部。 

2.科级非领导职务岗位任职基本条件 

（1）一级主任科员：已聘上管理岗位且具备下列条件之一： 
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①现任正科级领导职务。②具有较高的政策和管理水平，熟悉民办

高等教育规律和发展趋势，负责学院某一方面管理工作，工作思路系统

全面，卓有成效；担任副科级领导职务15年及以上，期间年度考核均为

合格及以上，获得过校级以上表彰且年度考核至少有4次为“优秀”；爱

岗敬业、遵守劳动纪律，考勤准点率和集体活动出勤率考核优秀。 

（2）二级主任科员：已聘上管理岗位且具备下列条件： 

具有较强的组织协调能力、综合管理能力和较丰富的管理工作经验,

注重管理工作的科学化、规范化，工作业绩突出；担任副科级领导职务8

年及以上，期间年度考核均为合格及以上，获得过院级以上表彰且年度

考核至少有2次为“优秀”；爱岗敬业、遵守劳动纪律，考勤准点率和集

体活动出勤率考核优秀。 

（3）一级副主任科员：已聘上管理岗位且具备下列条件之一： 

现任副科级领导职务；现任业务主管；现任综合事务主管；大学本

科及以上学历且具有4年及以上科员工作经历。 

（4）二级副主任科员：已聘上管理岗位且具备下列条件： 

具备一定的管理工作经验，能够胜任本岗位管理工作；在科员岗位

上工作8年及以上，期间年度考核均为合格及以上，且年度考核至少有2

次为“优秀”或获得过院级以上表彰且年度考核至少有1次为“优秀”；

爱岗敬业、遵守劳动纪律，考勤准点率和集体活动出勤率考核优秀。 

⒊工作人员任职基本条件 

（1）科员：具备下列条件之一： 

现任科员；研究生毕业在管理岗位上工作2年及以上；大学本科毕业

在管理岗位上工作5年及以上；大学专科毕业在管理岗位上工作6年及以

上。 

（2）办事员： 

一级办事员：具备一定的管理工作经验，能够胜任本岗位管理工作；
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在办事员岗位上工作15年及以上，工作表现优秀，期间年度考核均为合

格及以上，且年度考核至少有2次为“优秀”或获得过院级以上表彰且年

度考核至少有1次为“优秀”；爱岗敬业、遵守劳动纪律，考勤准点率和

集体活动出勤率考核优良。 

二级办事员：具备一定的管理工作经验，能够胜任本岗位管理工作；

在办事员岗位上工作8年及以上，工作表现优良，期间年度考核均为合格

及以上，且年度考核至少有1次为“优秀”；爱岗敬业、遵守劳动纪律，

考勤准点率和集体活动出勤率考核优良。 

三级办事员：现任办事员；暂不具备二级办事员岗位条件的人员。 

担任综合事务秘书岗位的办事员要具备一定的教育管理专业知识，

熟悉高等教育教学管理规律；担任实验员岗位的办事员要具备一定的学

科专业背景，符合应聘实验室的专业要求。 

以上所提工作经历均指“学院或学校工作经历”，工作年限计算截

至 2022 年 12 月底。 
 


