关于《宁夏医科大学校院二级管理
人事管理实施细则》（修订稿）征求意见的通知
各二级学院：

   按照《关于深化校院二级管理改革的意见》和《宁夏医科大学2012年下半年推进校院二级管理改革任务分解表》的要求，现将我处制定的《宁夏医科大学校院二级管理人事管理实施细则》（修订稿）发给各二级学院，请认真组织本院职工讨论，于2012年9月17日前将意见汇总报人事处人事科。

联系电话  6980029    6980030

                                      人   事  处

                                    2012年9月12日
宁夏医科大学校院二级管理人事管理实施细则
（修订稿）
为积极稳妥地推进我校校院二级管理体制机制改革，进一步提高管理效能和办学水平，根据宁医党发【2012】46号和宁医校发【2012】116文件精神，结合人事工作自身的特点和规律，特制订人事管理实施细则。
一、 机构、编制工作
（一）学校职责

1、按照国家、自治区和学校党委行政的工作要求，负责学校机构、人员编制的申报、设置和管理工作；
2、负责学校内部机构设置、人员编制总量、各类岗位职数和结构比例的调控；

3、根据学校空编情况和学科发展需要，负责学校每年用人计划的统筹和协调；
4、负责学校的定编定岗工作。
（二）学院职责
1、根据学校核定的内设机构，负责系（教研室、实验中心）负责人的考察聘任工作，报学校审批；

2、负责学院管理岗位（不含办公室和学生工作办公室）负责人的拟聘人选，报学校考察和审批；
3、根据部门空编和学科发展的需要，负责制定学院每年用人计划，上报学校审批；
二、 师资队伍建设工作
（一）学校职责
1、根据学校的总体发展目标和中长期发展规划，负责制定学校师资队伍建设整体规划；
2、根据学校的发展目标和现实情况，适时调整和制定学校人才引进、使用、培训及考核等相关制度；
3、审定学院师资队伍建设规划和每年的师资培养计划；
4、根据学科规划和布局以及专业建设任务，负责师资队伍结构比例的调控和管理；
5、负责学科带头人、“313”、“312”“百人计划”等高层次人才的选拔、培养、考核与管理；
6、根据学校师资培养经费的预算总额，依据《宁夏医科大学师资经费管理办法，划拨各学院的师资培训费。统筹校级师资经费，制定校级师资培训项目，选派人员培训；
7、按照学校的整体规划，制定学校师德师风建设规划，会同工会、教务等部门开展形式多样师德师风建设活动。
（二） 学院职责

1、根据教学、科研任务和学科建设目标，制定学院师资队伍建设规划，经学校批准后组织实施；
2、负责制定学院年度师资培训计划，自主选派教师进修、访学、非学历培训。年底将培养、培训情况汇总报人事处备案。自主管理使用学校划拨的师资培训经费，使用范围和要求严格执行学校的相关规章制度；
3、负责学院学科规划和专业建设任务，师资队伍的管理；

4、做好学科带头人、“313”、“312”“百人计划”等高层次人才的初选、推荐和管理；
5、负责制定学院的师德师风建设规划，开展形式多样的师德师风建设。

三、 岗位设置工作

（一）学校职责

1、负责学校岗位设置管理，负责各学院岗位总量、各类岗位类别和岗位等级的设置；
2、负责制定正高级岗位的设置方案、聘任条件和考核办法的制订并组织实施；
（二） 学院职责
1、结合学院各岗位的不同要求，细化各岗位的具体职责，报学校备案。

2、根据学校岗位设置方案和各级各类岗位聘任条件，负责学院副高级（含）及其以下专业技术岗位的聘任和考核，报学校备案；

3、负责各级职员职务拟聘人员的申报，经学校审核批准后正式聘任。

四、职称评审工作

（一）学校职责

1、负责高教系列副高级（含）以上专业技术职务和其他系列专业技术职务的评审；

2、负责工人技术等级（职务）鉴定、岗位的培训和聘任工作。
（二） 学院职责
1、负责高教系列讲师（含）及以下职称的评审，报学校审核验收。
2、负责本学院高教系列副高以上专业技术人员的初评和推荐。
五、 职工管理
（一）学校职责

1、制定全校教职工的绩效考核办法；
2、根据学科、岗位等要求，统筹校内学院之间人才资源的调整；
3、按照学校用人计划，负责新职工招聘、培训等工作；
4、根据国家、自治区有关政策，结合学校实际，修订和完善学校奖励性绩效工资发放办法，核拨各学院奖励性绩效工资总额；

5、按照国家和自治区的有关规定，负责全校教职工工资标准调整、职务晋升、岗位变动、调出调入、退休死亡等工资变动事宜，工资信息库数据的更新，行政、教辅及未实行二级管理的教学部门奖励性绩效工资的审核与发放等劳资工作；
6、负责全校教职工社会保险的申报和管理等工作；

7、负责人才交流中心人员的调配和管理工作；
8、负责学校处级干部以外的人事档案的整理和管理工作；
9、负责核定编制外用工计划和人员的监管，负责编制外用工人员合同的签订和社会保险的申报；
10、制定教职工返聘的有关规定并督查学院执行情况。
（二）学院职责
1、参照学校绩效考核办法，制定本学院的绩效考核办法，负责教职工的考勤，并将考勤结果于每月的20日前报人事处备案；
2、按照学校的有关要求，对新进教师进行教学培训，安排指导老师对其进行指导；

3、在学校绩效工资发放办法的指导下，依据本学院的实际，负责制定本学院奖励性绩效工资发放办法，报学校备案后实施。
4、各学院结合部门的考勤情况于每月的20日前将本月绩效发放标准报人事处和财务处审核发放；

5、按照学校核定的计划外用工名额，负责编制外用工的聘用管理和考核。
六 目标责任考核

（一）学校职责

按照相关规定，制定各学院工作目标，年底负责对各学院落实工作目标责任制进行考核。

（二）学院职责
制定学院目标责任考核分解表，认真落实工作目标责任，顺利完成学院各项工作。
