
新乡医学院三全学院文件
院人〔2018〕14号

关于印发《新乡医学院三全学院
管理岗等级化管理办法（试行）》的通知
学校各单位：
现将《新乡医学院三全学院管理岗等级化管理办法（试行）》印发给你们，望遵照执行。
新乡医学院三全学院       
                        2018年10月26日   

新乡医学院三全学院管理岗等级化管理办法（试行）
第一章  总  则
第一条  为建立健全学校岗位设置管理制度，加强管理人员队伍建设与管理，畅通管理岗位人员职业发展通道，实现岗位等级调整与个人能力提升相匹配，结合我校实际情况，特制定本办法。
第二条  管理岗等级化管理是人力资源管理的基础，为学校人才招聘、薪酬管理、人才培养、绩效管理、员工晋升等提供重要支撑。
第三条  管理岗等级设置按照岗位价值与个人能力相匹配；宏观调控与按需设岗相结合；公平、公正、公开的原则进行。
第四条  根据管理岗的总量和结构比例，管理岗实行职等、职级相互补充的晋升制度。
第五条  本办法适用于学校各单位中层正职及以下管理岗（特聘、外聘岗位另议），其中，院（系、部）或书院管理岗的等级化认定，实行管理岗等级化认定和专业技术岗职级认定或辅导员岗等级化认定的双通道管理。
第二章  岗位等级设置及调整规则
第六条  根据管理岗工作性质、职责任务和任职条件的不同，划分岗位职等和职级。

学校管理岗位分为四个职等（即中层正职、中层副职、二级机构负责人和科员）和十三个职级。中层正职岗位分五个职级，即13至9级；中层副职岗位分五个等级，即10至6级；二级机构负责人岗位分五个等级，即8至4级； 科员岗位分七个等级，即7至1级。
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第七条  管理岗位等级管理实行能上能下、能进能出的动态管理，分为正常晋升、选拔任用晋升和惩罚降级、处分降级等多种形式，是综合运用年度绩效考核成绩、干部任命或行政处分等事实依据，对员工岗位等级进行升降调整的管理行为。
第三章  岗位等级认定
第八条  正常晋升是指年度绩效考核优秀或在同一职级上累计两次年度绩效考核合格一档，员工职级可晋升一级；惩罚降级是指年度绩效考核不合格或连续三年合格末档，员工职级下降一级。
第九条  选拔任用晋升是指二级机构负责人选聘、中层管理人员选拔等，分别依据《新乡医学院三全学院院（系、部）机构设置与管理办法》《新乡医学院三全学院中层管理人员选拔任用与管理办法》规定的任职条件和选聘程序进行，职等、职级依据任命的岗位水平或上升认定，不降级。
第十条  处分降级是指员工因违纪或工作失误给学校造成经济损失或不良社会影响，受到记过以上行政处分的，则予以降级处理；对于情节严重的，可直接免去原有职务及职等、职级，或辞退。
第十一条  科员3至4级、5级至6级、二级机构负责人5级至6级、中层副职8级至9级的晋升需要参加答辩，证明具备上一职等的岗位胜任力和影响力。答辩由人力资源部负责组织实施。
第十二条  由其它岗位转至管理岗的员工，在认定管理岗等级时，须参考其原岗位的职等、职级、年度绩效考核成绩和具体工作表现综合评定。
第十三条  员工入职我校之前的工作经验，按照每五年工龄一个职级折合（不足五年不折合，折合数不超过两级）。工龄原则上以社保缴纳年限为准。
第四章  岗位等级薪酬及其应用
第十四条  各等级岗位工资标准，按照新乡医学院三全学院岗位设置管理办法及与之对应的薪酬标准执行。
第十五条  员工岗位等级认定工作由人力资源部组织实施，正常晋升和惩罚降级每年认定一次，在学校绩效考核结果公布后组织实施；选拔任用晋升和处分降级即时认定。等级认定结果经公示无异议后，开始执行相应等级薪酬。
第五章  附  则
第十六条  本办法由人力资源部负责解释。
第十七条  本办法自印发之日起执行。
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