
乐山职业技术学院

关于专任教师兼职行政管理工作的试行办法
(征求意见稿)
为了既稳定教师队伍又确保学院各项行政工作的开展以及学院重大工作、突击性工作的完成，必要时聘请学院专任教师（含专职辅导员）兼做行政工作，特制定本办法。
一、指导思想
学院实行了首次岗位设置后，原则上不再增加管理岗位，以稳定教师队伍，加强教师队伍建设为主，但同时也要确保行政工作的完成。为加强教学工作与行政管理工作的互相了解，提高教师教学能力和管理工作能力，充分发挥专任教师在行政管理工作中的作用，为培养学院管理干部奠定一定的基础，使我院教学与管理有机结合，教师教学工作与管理工作融为一体，有利于干部能上能下，有利于学院内部管理。
二、适用范围及形式
（一）专任教师、专职辅导员。
（二）在不增加行管岗位的前提下，学院处室或系部行管部门，因某项工作需要，且本部门行政人员人手不够无法完成该项任务时，可以聘请专任教师担任该项工作。
（三）聘请形式：
1、不坐班以完成此项工作（项目任务）为限，聘请专任教师兼做行政工作。

2、专任教师课后坐班。
三、聘请原则
（一）不增加行管岗位和教师岗位不变的原则。

（二）不影响教学工作、行政工作确实需要、满负荷工作的原则。

（三）专任教师周学时不超过16节。
四、管理原则
（一）以完成工作项目（任务）为目标，实行项目管理原则。

（二）谁用人谁管理的原则。
（三）聘期满后受聘专任教师不再兼行政工作。
五、聘请审批程序
（一）聘请专任教师不坐班者：首先将工作任务、工作时限、考核方案、待遇等立项、书面报人事处，由人事处汇同相关部门共同审核，报院长办公会审批。

（二）聘请专任教师坐班者：书面报人事处，由人事处汇同相关部门共同审核，报院长办公会审批。
（三）经院长办公会同意后由用人部门自主聘请教师，同时填写《聘请专任教师兼做行政工作审批表》，经所在系（部）同意后，报人事处、院领导审批。
六、相关待遇
（一）以完成工作项目为主不坐班者，其待遇按立项审批工作任务及时限，由人事处与聘用部门协商决定，项目验收合格后，一次性支付项目经费。
（二）兼职行政管理工作坐班者（不论工龄、职称），其待遇按行政人员当月岗位津贴系数1的30%标准执行。

七、教师兼做行政工作的年度考核

受聘兼做行政工作的教师仍按专任教师岗位进行年度考核。其兼做行政工作可折合一定比例的课时量作为受聘教师本年度的教学工作量。专任教师兼职行政管理工作不论坐班与否，均按每天2学时计教学工作量（不与经济挂钩）。
聘用部门对受聘教师完成行政工作情况作出鉴定考核材料，可作为受聘教师本年度评优参考依据。
八、本办法由人事处负责解释。
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