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鄂生态党办〔2021〕13 号

关于印发《湖北生态工程职业技术学院

人员管理暂行办法》的通知

各部门、单位：

《湖北生态工程职业技术学院人员管理暂行办法》经党

委会研究通过，现印发给你们，请遵照执行。

中共湖北生态工程职业技术学院委员会办公室

2021 年 3 月 17 日
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湖北生态工程职业技术学院

人员管理暂行办法

根据《事业单位人事管理条例》（国务院令第 652 号）、

《国务院办公厅转发人事部关于在事业单位试行人员聘用

制度意见的通知》（国办发〔2002〕35 号）及《省委办公厅

省政府办公厅关于加快实施全省事业单位人员聘用制度的

通知》（鄂办发〔2003〕1 号）文件精神，为了进一步规范学

校人员管理，建立科学有效的选人用人机制，确保学校各项

工作顺利开展，根据学校实际情况，制订学校人员管理暂行

办法，具体如下。

一、基本原则

按照国家及湖北省人事制度有关规定、政策和要求，在

公平、公正、公开的基础上，对学校教职员工按照一定条件

进行分类管理，转换用人机制，建立一套适合学校发展的人

员管理制度体系，充分发挥各类人才的优势，做到量才施用，

才尽其用。

二、管理范围

学校全体在职教职员工。

三、管理形式

（一）人员管理

根据学校现状和未来发展需要，将在职教职员工共分为

三种形式进行管理，具体如下：

在编人员：原在编人员及 2004 年以后通过主管部门公

开招聘或者经上级组织部门调入到我校的有编制人员。
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合同制人员：通过主管部门批准，由学校自主公开招聘

的非在编人员。

劳务派遣人员：按学校用人计划，报主管部门备案，由

劳务派遣公司派遣的人员。

（二）合同管理

1.在编人员按照事业单位人事管理相关条例，签订聘用

合同；合同制人员签订劳动合同；劳务派遣人员与派遣公司

签订劳动合同，每年签订一次。

2.合同到期前一个月，人事处根据人员聘期考核结果，

办理续聘或解聘相关手续。在聘期内提出辞职的人员，应提

前一个月以书面形式向人事处提出申请，办理相关手续。

（三）薪酬管理

在编人员按照国家和湖北省规定的薪酬制度执行；合同

制人员与在编人员同工同酬；劳务派遣人员学校根据工作岗

位及考核结果等情况，确定工资标准，由派遣公司进行发放。

（四）社保管理

在编人员按照事业单位社保相关政策执行；合同制人员

按照企业社保政策执行，缴纳基数依据在编人员情况测算确

定，缴纳时间从合同签订之日起开始；劳务派遣人员由派遣

公司按照社保政策进行缴纳。

（五）岗位管理

在编人员和合同制人员全部纳入学校岗位设置统一进

行管理。

1.岗位分类

（1）专业技术岗位：从事专业技术的工作人员。（专业
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技术岗位系列为教师、工程、会计、图书馆、实验等）

（2）管理岗位：行政管理岗位人员。

（3）工勤技能岗位：从事一般技术工种和后勤服务岗

位的人员。

2.岗位调整

为保证岗位的稳定性和工作的连续性，原则上各岗位之

间不得调整。确因工作需要调整的，须满足以下申请条件：

（1）专业技术岗位调整到管理岗位：具有申请岗位 3

年以上工作经历，近 3 年年度考核为“合格”及以上。

（2）管理岗位调整到专业技术岗位：本科及以上学历，

具有从事申请岗位 3年以上工作经历，近 3年年度考核为“合

格”及以上。申请调整到教师系列专业技术岗位的，需完成

学校规定的教育教学工作量。

（3）工勤技能岗位调整到管理岗位：本科及以上学历，

具有从事申请岗位 3年以上工作经历，近 3年年度考核为“合

格”及以上。

（4）专业技术岗位系列调整：专业技术岗位系列含教

师、工程、会计、图书馆、实验等系列，根据学校岗位设置

总体规划及部门工作需要进行调整，调整人员需具备相应的

职业资格或满足相应的职业任职资格评审条件。调整到教师

系列中辅导员类别的，还需同时满足辅导员类别职称相关要

求。

申请调整到管理岗位的，根据管理岗实际岗位级别确定

岗位等级；申请调整到专业技术岗位的，根据取得的任职资

格及空岗情况，参照转岗后岗位工资不得高于原岗位工资原
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则确定岗位等级。

3.调整程序

①个人填写岗位调整申请表（见附表）；

②所在部门负责人、分管（联系）校领导签署明确意见

（同意岗位调整或不同意岗位调整）；

③申请人将岗位调整申请表交到人事处，由人事处将审

核结果提交学校党委会审议，办理相关手续。

教学单位可根据工作需要，在不变动工作人员的岗位性

质的情况下，对其岗位职责进行合理调配，报人事处备案。

专业技术岗位系列调整根据当年专业技术任职资格评

审程序进行。

4.调整时间

每年在学校进行岗位异动时，统一进行申报调整，其它

时间不受理。

四、本办法自 3 月 15 日党委会通过之日起施行，由党

委组织部（人事处）负责解释。原鄂生态党办〔2017〕33 号

文件废止。本办法施行前的第三类人员转类、人员转身份制

度相关问题参照原鄂生态党办〔2017〕33 号文件条款处理。

附件：湖北生态工程职业技术学院岗位调整申请表
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附件

湖北生态工程职业技术学院
岗位调整申请表

姓名 出生年月 职务/职称

申请人所在部门（单位）

原岗位 □管理 □专业技术 □工勤技能

拟调整岗位 □管理 □专业技术 □工勤技能

学历 学位 专业

岗位调整说明
本人签字确认：

教学单位意见

（拟调整教师、实验系列专技岗位人员填写）

同意 □ 不同意□

完成工作量情况及教育教学质量评价：

负责人签字： 年 月 日

教育与科技委员会意见

（拟调整教师、实验系列专技岗位人员填写）

同意 □ 不同意 □

教育教学质量评价：

签字（盖章）： 年 月 日

党委组织部（人事处）

审核意见 负责人签字： 年 月 日

分管（联系）校领导

意见 年 月 日

党委意见
年 月 日


