[bookmark: _GoBack]校内部门机构设置和人员情况调研表
填报单位（盖章）：
	机构全称
	人事处、人才工作办公室、党委教师工作部
	简称
	人事处、人才办、教师工作部

	处领导
	正处级：3人
	副处级：4人
	副处级待遇：0人

	
	张大伟、韩杰、吴王锁
	陈雁茹、吴振荣、王永仁、李鹏飞
	

	机构
设置
现状
	组织形式
	内设机构
	人员情况
	总人数
	备注

	
	合
署
办
公
	人才办
	9个
	人才与专家科
	XXX（正科）
XXX
	15
	挂靠单位：机构编制管理委员会办公室、学术委员会秘书处

	
	
	人事处
	
	综合管理科
	XXX（正科）
XXX
	
	

	
	
	
	
	人事科
	XXX（副科）
XXX
	
	

	
	
	
	
	师资管理科
	XXX（副科）
	
	

	
	
	
	
	劳动工资科
	XXX（副科）
XXX
	
	

	
	
	
	
	专业技术职务管理科
	XXX（副科）
XXX
	
	

	
	
	
	
	社会保险管理服务中心
	XXX（副科）
XXX
	
	

	
	
	
	
	博士后管理办公室
	XXX
	
	

	
	
	
	
	机构编制管理科
	
	
	

	
	
	党委教师
工作部
	
	教师思想政治工作
办公室
	XXX
	
	

	机
构
职
责
	人
事
处
、
人
才
办
	1.贯彻执行党和国家有关人事人才工作的法规政策，建立健全相关规章制度；贯彻落实学校人事人才政策，制定学校队伍建设规划并组织实施。
2.开展人事制度改革与人才队伍建设方面的调查研究，为学校党委和行政提供决策参考，推动学校人事人才工作改革。
3.负责学校各类岗位设置管理，人事数据统计、分析、上报工作，做好人事人才信息化建设工作。
4.实施“萃英人才建设计划”，负责人才引进，国家和地方人才工程项目的选拔和推荐，教师评优评奖，师资博士后队伍建设，智力引进工作；负责高层次人才的联络、服务等工作。
5.负责专业技术职务评聘与岗位分级聘任，职员聘任与管理，基层学术组织负责人聘任，工勤人员技能等级考核等工作。
6.负责教职工公派出国（境）留学项目的申报，在职攻读学位、做博士后研究、国内进修等培养、培训工作；负责教师资格认定、接受外单位人员来校进修工作。
7.负责各类人员招聘和聘用合同的签订和管理、人事调配、解聘、离退休等手续办理；组织实施年度、聘期考核以及相关奖惩工作。
8.研究制定教职工收入分配制度；负责教职工工资、津贴、补贴、离退休生活费等管理工作。 
9.负责全校教职工的医疗保险、生育保险、工伤保险、养老保险等社会保障服务工作和职工福利费管理、使用工作。
10.负责博士后科研流动站建设、评估考核、设站申报等工作；负责博士后培养和日常事务管理工作。
11.负责全校教职工和离退休人员的人事档案管理及人事档案材料的收集鉴定归档工作。
12.完成学校交办的其它工作。

	
	党委
教师
工作
部
	1.贯彻党的教育方针，落实中央对教师思想政治工作的要求。
2.负责做好教师选聘、培养、培训及思想政治教育工作的顶层规划设计、方案制定和督查。将教师思想政治教育工作融入人才队伍建设全过程。
3.负责全校教师师德师风建设，完善师德考核评价制度。
4.建立健全教师师德档案。

	建
议
意
见
	内设
机构
方面
	是否需新增
	

	
	
	是否需调整
	

	
	
	是否需撤并
	

	
	人员
方面
	是否需增加
	

	
	
	是否需减少
	

	
	
	是否维持现状
	

	
	机构
职责
方面
	是否有遗漏、缺失部分
	

	
	
	是否有交叉、重叠部分
	

	
	
	是否有新增部分
	

	
	其他
	


说明： 1.表中涉及内容如没有，请注明“无”或“——”。
2.建议意见中请对应不同类型填写并写明原因理由，如有国家相关政策要求或其他高校调研
情况，请另附页。

负责人签字：               经办人：                     联系电话：
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