	中共滁州学院委员会文件
校党字〔2014〕21号

	

中共滁州学院委员会滁州学院关于印发滁州学院处级机构设置及处级岗位职数方案的通知 

	各党总支，各院（部）、各部门：
    根据《安徽省事业单位机构设置和编制管理规定》、皖编办《关于印发滁州学院机构编制方案的通知》（皖编办〔2008〕37号）、省人力资源和社会保障厅《关于核准滁州学院岗位设置方案的函》（皖人社〔2010〕199号）等文件规定，遵循“目标一致、权责清晰、高效精干、动态调整”原则，结合我校机构运行状况及事业发展需要，在充分调研论证的基础上，经校党委行政慎重研究，制定《滁州学院处级机构设置及处级岗位职数方案》，现予印发，请遵照执行。

特此通知

                 中共滁州学院委员会   滁州学院

                          2014年6月5日
 

（此件主动公开）
 
滁州学院处级机构设置及处级岗位职数方案
根据《安徽省事业单位机构设置和编制管理规定》及省编办、省人力资源与社会保障厅相关文件精神，结合学校办学定位、事业发展、职能拓展等要求，特制定学校处级机构设置及处级岗位职数方案。

一、机构设置原则

（一）根据工作需要，遵循精减、统一、效能原则，增强机构设置的规范化、标准化及科学化。

（二）按照总量控制、适度调整原则，充实教学机构、精减党政及其他机构，理顺机构职能，创新管理机制，提高管理效率。

（三）围绕应用型办学目标任务，降低管理重心、规范机构职责和权限、加强专业分工与协作，不断提高管理和服务质量。
二、各类机构及主要职责

（一）党政管理机构及机关党总支（正处级，共15个）
1．办公室（党委办公室合署、档案馆）
协助校党政领导处理日常工作，协调各部门工作关系；负责学校综合性文件起草、资料归档；负责全校重要会议承办、文电、保密、信访、公务车辆管理等；协调全校信息化建设；负责全校事业统计；统筹综合档案、干部人事档案、基建档案、学生档案等管理及校史编撰工作。

2．党委组织部（离退休工作处合署、党校办公室）

负责全校基层党组织建设、党员发展及党员管理工作；负责学校干部队伍建设及后备干部的培养、考核、选拔工作；负责党校日常管理，组织开展相关活动；负责全校离退休人员的管理、服务；组织协调离退休协会和关工委工作。

3．党委宣传部（党委统战部合署）

负责学校精神文明创建、教职工思想政治工作；负责思想政治理论课建设的指导与协调；负责法制宣传；负责全校对内对外宣传；负责校报编辑、校广播电台等宣传媒体管理；组织协调校园文化建设；负责全校统战工作。

4．监审处（纪委办公室合署）

协助纪委组织协调党风廉政建设，组织党纪检查、行政监察及党风廉政教育，负责查处违规违纪案件；监督学校人、财、物等领域关键环节及活动过程；负责组织财务审计、工程审计、干部经济责任审计及经济效益审计并督查其整改工作。

5．人事处

负责全校机构设置及人员编制管理；统筹全校岗位设置及用工管理；负责教职工的工资、相关福利、社会保险、职称评聘、考核奖惩、人事人才信息等管理；牵头开展全校教师队伍建设各项工作；负责教职工各级各类在职培训及继续教育工作。

6．发展规划处（质量管理办公室、高教研究所）

负责编制学校中长期发展规划、综合计划、年度发展报告；负责学校综合信息采集、整理及报送，高教信息的整理、分析及调研项目管理；牵头学校内部管理体制机制改革；牵头教学质量监管体系建设。

7．教务处（招生办公室、实验实训中心、考试中心、教师发展中心）

编制学校全日制在校学生的招生计划，组织招生宣传及录取工作；统筹全校专业建设与实验室建设；负责全校的教学、实验、实训等组织管理工作；牵头专业建设、教师教学能力培养、课程及教材建设、教育教学研究与改革等工作；负责学生学籍管理、教师教学工作考核监管、教学管理队伍建设；负责全校考试及考务工作；组织学士学位评定工作。 

8．科技处（学报编辑部、学科建设办公室、服务地方办公室、学术委员会办公室）

负责组织全校各类科研管理及科研成果推广转化工作；牵头学术交流、产学研合作等管理，组织开展服务地方经济社会发展等工作；负责全校学科建设及硕士学位点建设工作；负责教师科研工作考核、科研经费监管；负责学校学报的编辑、发行等工作；承办校学术委员会日常工作。

9．学生处（党委学工部合署、就业指导中心、学生资助管理中心、学生心理健康咨询中心）

统筹全校学生教育与管理工作；负责学生学风建设、学生资助、勤工助学、学生奖惩，以及学生心理健康教育与心理咨询工作；负责辅导员等学生管理队伍的建设；指导并协调毕业生就业，加强毕业生就业基地建设，做好就业信息管理、毕业生就业的跟踪服务和调研工作。

10．财务处

负责全校各级各类财务管理、资金使用及效益监督与考核；负责学校财务管理制度的制定和实施；负责全校财务预算与决算的编制；负责全校资金的结算及调度工作；负责全校各类收费管理工作；代管校工会、后勤服务集团财务。

11．国际交流与合作处

负责境外联系、交流等外事活动，起草学校外事工作有关制度；负责开展国际交流与合作办学工作；负责外籍专家及留学生管理；落实出境人员选派及考察团出访任务；做好外事信息管理。

12．后勤管理与基建处

负责起草校园发展建设规划并组织实施；负责全校各类基建工作；负责全校公有地产、房屋及附属设施管理、节能减排工作，及校内教职工住房管理；负责起草学校后勤改革发展规划及实施方案，代表学校指导、协调、监督后勤服务集团的服务和经营活动。

13．资产与设备处

负责全校国有资产管理以及资产使用效益管理；负责组织全校公有资产的登记、清理、调配等工作；负责全校物资招标、采购等工作；负责全校仪器设备购置和实验室资产与仪器设备的统筹管理及使用效益考评。

14．保卫处（党委保卫部、武装部合署）

负责全校的安全、保卫、消防、综合治理以及治安工作；负责全校师生员工的户籍管理；负责人民武装、民兵、优抚等工作。

15．机关党总支

指导机关各党支部开展党组织建设、党员发展及教育管理工作；做好所属干部职工的思想政治工作，开展党风廉政及作风建设；配合组织部做好机关党员干部考核、考察、民主测评工作。

（二）教学机构（正处级，共16个）
原15个正处级教学院（部）及继续教育学院调整为16个，原机械与电子工程学院调整为机械与汽车工程学院和电子与电气工程学院。具体为：
1．文学与传媒学院，简称文学院；

2．数学与金融学院，简称数学学院；

3．计算机与信息工程学院，简称信息学院；

4．机械与汽车工程学院，简称机械学院；

5．电子与电气工程学院，简称电气学院；

6．地理信息与旅游学院，简称地信学院；

7．材料与化学工程学院，简称化工学院；

8．生物与食品工程学院，简称食品学院；

9．经济与管理学院，简称经管学院；

10．教育科学学院，简称教科院；

11．外国语学院，简称外语学院；

12．音乐学院；            

13．美术与设计学院，简称美术学院；

14．体育学院；

15．思想政治理论课教学研究部，简称思政教研部；

16．继续教育学院。

大学数学教学部、大学物理教学部、大学英语教学部、大学体育教学部分别挂靠在数学与金融学院、电子与电气工程学院、外国语学院、体育学院；信息技术与网络中心、大学计算机基础教学部挂靠计算机与信息工程学院。

原地理信息技术研究所、化工技术研究所仍保留为学校正式科研机构，分别挂靠地理信息与旅游学院、材料与化学工程学院，工作职责范围不变。

除继续教育学院以外教学机构的主要职责是：组织开展各院（部）日常教育教学、科研及行政管理；负责本院（部）学科、专业及课程建设、师资队伍建设和实验室建设工作；负责本院（部）职工队伍建设；负责本院（部）学生教育与管理及就业工作；负责落实学校下达的其他教育教学、实验实训等任务；积极开展对外交流和科技服务；承办学校交办的其他工作。

 各学院党总支负责本单位的党员发展，基层党组织的思想、组织、作风、制度及反腐倡廉等建设；指导工会、共青团、学生会等群团组织开展工作；做好本单位党员干部的教育和管理工作；支持行政领导班子及负责人开展工作；在学院各项工作中起保证监督作用。
继续教育学院主要职责是：负责各类成人教育招生计划制定,招生宣传、录取，安排落实成人高等学历教育教学计划；负责成人教育学员的学籍及档案管理、毕业证书管理等；负责开展职业技能鉴定工作；代表学校对外组织开展各级各类非学历教学及技能培训等。

（三）教辅、群团及直属机构（正处级，共4个）

1．图书馆

负责全校教学、科研各类图书、报刊的征订、流通、阅览、管理，为全校师生员工提供图书文献资料的信息传递与咨询服务工作。

2．工会、团委

工会、团委按有关章程规定设置，行使章程规定的相关职责。

3．后勤服务集团

后勤服务集团实行企业化管理模式，按学校下达的后勤服务目标和任务，提供优质高效的物业管理、饮食供应、学生公寓管理、环卫绿化、水电保障与修缮、医疗保健等服务工作；做好商业经营网点的监管，指导下属各实体开展相关经营与服务活动。　　　
三、处级干部岗位设置
根据省编办文件精神及我省高校领导干部岗位设置原则，结合我校事业发展和调整后机构设置的实际情况，设正、副处级干部岗位共100个，其中正处级干部岗位52个，即党政机构14个，教学机构31个，图书馆、机关党总支、工会、团委各1个，校学术委员会专职副主任1个，后勤服务集团2个；各类机构副处级干部岗位48个，即党政机构21个，教学机构23个，图书馆、团委各1个，后勤服务集团2个。担任地理信息技术与化工技术研究所所长或副所长的，其职级可根据原干部职级确定，原则上为兼职。以上处级干部岗位设置情况详见附件。


