学位与研究生管理处

全员聘任工作实施方案
根据《中共西安文理学院委员会 西安文理学院关于印发〈2019年专业技术人员及一般工作人员聘任工作实施方案〉（西文理党发[2019]34号）的通知》精神，为切实开展好学位与研究生管理处全员聘任工作，特制定本方案。

1、 指导思想和基本原则

紧密围绕学位与研究生管理处工作职责，通过聘任，进一步优化本部门人才资源配置，强化岗位意识，明确岗位职责，实行合同管理，提高工作效率和办学效益，为学校对标建设硕士学位授权单位和建设“西安大学”，实现跨越式发展提供人才支撑。

2、 组织机构

成立由郑旻处长任组长的聘任工作小组，按照学校工作部署，在核定的人员编制范围内，负责本单位各类人员的聘任工作。具体包括学习文件、宣传政策；制定符合本单位实际的聘任细则；公布各类岗位数量，制定任职条件、任职资格、工作任务和职责；考察、遴选应聘人员，上报拟聘人员名单；公示聘任结果，协调解决本单位聘任中出现的问题等。

3、 聘任步骤与程序

专业技术人员及一般工作人员聘任

1.上报方案（7月15日前）。结合学校有关规定和单位实际，制定学研处《聘任方案》，并上报学校机构设置及全员聘任工作小组审批。

2.公布方案（7月16日前）。将学校机构设置及全员聘任工作小组审批通过的《聘任方案》，在学研处所在地醒目位置进行书面公布，同时在本单位网站进行公布。

3.个人应聘（7月17日前）。根据学校《2019年机构设置及全员聘任工作安排意见》和本单位《聘任方案》的有关要求提出应聘岗位的条件，接收教职工提交的《西安文理学院专业技术人员及一般工作人员聘任应聘申请表》及其他相关材料。

4.单位审核（7月18日前）。聘任工作小组结合学研处实际和《聘任方案》中各类岗位的具体规定，对申请应聘本单位的人员进行认真审核。根据学研处各类岗位拟聘结果，填写《西安文理学院学位与研究生管理处拟聘结果报告单》（见附件3），上报学校机构设置及全员聘任工作小组审批，同时向每一位应聘申请者反馈拟聘意见。

5.公示结果（7月22日前）。学研处将学校机构设置及全员聘任工作小组审批通过的聘任结果在学研处所在地醒目位置进行书面公示，接受广大教职员工的监督。 

四、工作要求

附件：学位与研究生管理处专业技术人员及一般工作人员拟聘岗位一览表
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附件
西安文理学院学位与研究生管理处拟聘岗位一览表

	岗位名称
	岗位类别
	设置数量
	岗位职责（聘期任务）
	应聘条件
	备注

	行政正处职
	管理岗位
	1
	全面主持学位与研究生管理处工作，在学位和学科建设组织管理方面向学校和党委负责，完成学校领导交办的其他工作
	符合学校聘任条件，爱岗敬业、为人正直，能带领团队，具有宏观战略视野，掌握本部门业务的规律性
	

	专技副处职
	专业技术岗位
	1
	协助处长完成学位与研究生管理处各项工作，主管学科建设管理与硕士授权单位建设管理工作，起草本处室综合性文件和报告，完成校处领导交办的其他工作
	符合学校聘任条件，爱岗敬业、为人正直、团队精神强，熟悉本部门业务，掌握主管业务的规律性
	

	行政正科级
	管理岗位
	1
	负责学研处办公室工作，负责本科学士学位管理工作，负责研究生联合培养管理工作，负责各类信息报送工作，完成处领导交办的其他工作
	符合学校聘任条件，爱岗敬业、为人正直，具有团队精神，熟悉本部门业务、精通负责业务
	

	学科管理干部
	管理岗位
	1
	负责学科建设与硕士授权单位建设日常管理；协助研究生联合培养管理工作；协助办公室工作（政），负责学生助理管理，负责处室的资产管理，负责研究生活动中心管理，负责处室日常经费报销，完成领导交办的其它各项工作
	符合学校聘任条件，爱岗敬业、为人正直，能团结协作，了解本部门业务、精通负责业务
	

	学位管理干部
	管理岗位
	1
	负责辅修专业学位管理工作；协助本科学士学位管理工作；协助办公室工作（党），负责公文、信函的收发、保管与使用，负责日常党建工作，负责处室对外宣传和内勤联络，负责处室网站建设与信息维护工作，完成领导交办的其它各项工作
	符合学校聘任条件，爱岗敬业、为人正直，能团结协作，了解本部门业务、精通负责业务
	


