杭州电子科技大学信息工程学院
专任教师兼任行政岗位管理办法

[bookmark: _GoBack]为了合理调配人力资源，促进教师队伍和行政队伍的交流与融合，提升专任教师的管理能力，结合学院实际情况，特制定本办法。 
一、基本原则
1、在保证教学质量的前提下，经与所在教学部门、教师本人沟通和学院批准，专任教师可兼任人员尚未配备到位的辅导员、教学秘书等行政岗位。
2、人力资源部不定期发布学院缺人岗位，专任教师自主申请，兼任行政岗位时间由专任教师与所在教学部门、缺人部门协商确定。
二、审批流程
（一）部门提出岗位需求
根据人员配备情况和工作需要，各缺人部门按照人力资源统一要求的时间申报人员需求，由学院统一发布兼任岗位需求。
（二）个人申请
专职教师根据职业发展需要，结合兼任岗位需求，综合教学等业务工作情况，提出兼任申请，时间至少一年，填写《专任教师兼任行政岗位审批表》提交至人力资源部。
（三）学院审批与统一调配
人力资源部根据专任教师个人申请情况，与专任教师所在教学部门和拟兼任部门进行协调并分别签署意见，报学校分管人事工作院领导审批。
（四）开展工作
经学院批准后，专职教师到所申请岗位兼任，兼任工作结束后，当年度工作可由兼任部门填写评价意见，相关年度考核材料存入个人人事档案，作为今后奖惩、晋级的依据之一。
三、待遇及考核
（一）待遇
1、兼任行政工作期间，专任教师仍保留教师身份，原基本工资待遇和基础性绩效待遇不变。
2、兼任行政工作期间，专任教师的奖励性绩效作如下处理：
（1）兼任期间不上课的，按照行政岗位进行补贴，初级职称及以下按照管理九级岗位补贴，中级职称按照管理八级岗位补贴，副高职称按照管理七级岗位补贴；
（2）兼任期间上课的，按兼职时间比例补贴教学工作量。
3、兼任行政工作期间，专任教师仍可按照教师身份参加专业技术职务评聘和岗位聘任。
4、兼任行政工作期间，专任教师党团关系、人事关系仍保留在教学部门，评奖评优、项目申报等可分别在任职两方申报，年度考核按照相关规定进行。
（二）考核
1、兼任行政工作期间，专任教师的行政岗位工作由兼任部门进行安排，明确具体的岗位职责、工作任务并进行日常管理、考勤和考核。
2、兼任行政工作期间，专任教师的教学、科研等业务工作仍由所在教学部门进行安排、管理和考核。
3、兼任行政工作期间，专任教师要遵守承诺，完成相应工作，教学等业务接受所在教学部门的指导，管理工作要服从兼任部门安排，遵守工作纪律，保守工作秘密。
四、相关说明
1、专任教师兼任行政岗位制度是学院师资培训的内容之一，各教学部门和各行政部门应高度重视此项工作，利用兼任工作的机会，加强对兼任教师的业务指导和沟通交流。在保证教学质量的前提下，各教学部门和行政部门要加强对教师教学水平、科研能力等方面的指导，积极与新教师沟通交流，全面加强师德教育和日常管理，帮助新教师树立岗位意识和职业操守，尽快实现角色转换，适应岗位工作的要求。
2、本办法自发布之日起实施，由人力资源部负责解释。 
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申请人签名：                              年    月    日

	所属
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	（拟转出部门）
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说明：此表一式一份，签字完毕交由人力资源部留存。

