
浙农林大〔2011〕75号

浙江农林大学编制管理暂行办法

为适应学校发展需要，规范编制管理，有效配置人力资源，优化教职员工队伍结构，提高办学质量与效益，根据教育部《普通高等学校编制管理规程》（草案），人事部、教育部《关于高等学校岗位设置管理的指导意见》和省教育厅《省属普通高等学校机构编制管理意见》，结合我校实际，特制定本办法。
一、指导思想
以科学发展观为指导,认真落实《高等教育法》，进一步解放思想，转变观念，引入竞争机制，建立符合高校特点的人事运行机制；贯彻以人才培养为根本、以师资队伍建设为保障的办学理念,促进教育人力资源的合理配置和有效利用，促进教学、科研、管理队伍的结构优化，促进学科专业建设,提高教学质量和办学效益。
二、定编原则
学校的机构设置、人员编制根据学校的职能和任务，遵循高等学校的办学规律和管理特点，坚持以下原则：
（一）总量控制，分类核编；
（二）保证重点，兼顾一般；
（三）长远规划与近期需要相结合；

（四）工作职能与承担任务相结合；

（五）固定编制与流动编制相结合。
三、编制分类
（一）学校的人员编制，根据工作职能、任务和性质不同分为学校本部编制和附属单位编制两大类。
1.学校本部编制
   学校本部编制由学校基本教育规模编制和科研编制构成。
(1) 基本教育规模编制
基本教育规模编制，指学校为履行高等教育基本职能，完成国家人才培养任务而专门配备的人员编制，由以下三部分组成:
①专任教师编制，指为完成学校教育教学任务而配备的从事教学工作、学术研究工作、学生思想政治工作的人员编制；
   ②教辅人员编制，指为学校教育教学、科研及其它服务而配备的各类人员。它包括实验技术、实习指导、图书资料、期刊编辑以及其它综合服务工作人员编制；
   ③职员编制，指在学校机关、院(部)从事党务、行政管理的人员编制。
  (2)科研编制  
   科研编制是指为承担重要科学研究任务而专门配置的人员编制或经上级批准成立的专门科学研究机构所配置的人员编制。
2.附属单位编制
附属单位编制是指学校内实行社会化或部分社会化的生活后勤服务单位和实行经济独立核算的单位的基本编制。
（二）学校的人员编制，根据编制的动态管理需要，分为固定编制、流动编制和机动编制。
1.固定编制，是指学校为各院(部)、各部门完成所承担的基本工作任务而配置的相对固定的编制；
2.流动编制，包括完成一定期限科研项目所需编制；延聘、返聘以及聘用校外人员所需编制；未聘或待聘人员所占编制；
3.机动编制，包括人才引进和培养需要储备的编制；编制调整所需的预留编制。
四、编制核定
（一）编制核定的分工
编制核定由人事处牵头管理，各相关职能部门分工核定。
1.专任教师编制由人事处牵头，教务处和研究生部配合核定；
2.实验技术人员编制由实验室与设备管理处牵头，教务处、研究生部、科技处配合核定；

3.职员编制由人事处核定，其中处级机构负责人编制由组织部牵头，人事处配合核定；
4.科研编制由科技处牵头核定；
  5.其他人员及附属单位编制人事处牵头、相关部门配合审核。
（二）编制的分配
  1.基本教育规模编制的分配
根据我校实际情况，全校基本教育规模编制切块分配如下：专任教师编制占不少于55%；教辅人员编制占不多于15%；职员编制占不多于20%，工勤编制按照现状，不再增加。
2.科研编制根据需要从严控制，编制数不超过专任教师数的5%，对于省级以上重点学科研究平台（含实验室及科研平台）承担重要课题研究，且研究经费达到一定数额的，可配备科研编制。

3.学校附属单位编制原则上不再扩大。
（三）编制核算办法
1.学校专任教师编制计算公式：
全校专任教师编制数=全日制标准学生数×师生比
2.全校基本教育规模编制计算公式：
全校基本教育规模编制数=专任教师教师编制总数÷专任教师编制切块比例

3. 院(部)教师总编制=院(部) 教师计划当量课时总和÷ 本年度定额工作量

4.教辅人员编制计算公式：
教辅人员编制数=全校基本教育规模编制数×教辅人员编制切块比例
5.职员编制计算公式：
全校职员编制数=全校基本教育规模编制数×职员编制切块比例

6.学生思想政治辅导员的配置按上级和学校有关文件精神核定;
7.机关和院（部）职员配置标准根据职能和发展需要核定。五、编制管理
（一）编制管理工作由学校党委、行政统一领导。学校成立编制委员会，负责全校编制管理。人事处为编制日常管理机构。
（二）编制应保持相对稳定，同时要与办学规模变化和事业发展实际相适应，采取聘期核定与年度核定相结合的办法，聘期核定时间由学校讨论决定，年度核定时间为当年10月份。经学校审定的编制方案，不得随意更改。确需要调整时，由相关部门报人事处审核后，由编制委员会讨论批准。
（三）在学校核定的编制限额内，各院(部)可预留一定的流动编制（不超过10%）；可适当配置本部门的人员编制，但职员、教辅编制不得挤占教学、科研编制。
（四）学校提倡和鼓励充分利用校外的教师资源。缺编单位可采取多种方式聘用国内外高等学校、科研机构、产业部门具有相应资格的专家、学者从事教学科研工作，或在编制的限额内返聘、兼聘人员，相关经费学校拨发（具体办法另行制定）。

（五）超编单位超编部分人员经费学校将不予以核拨。一般不再新进人员，但对符合下列条件的人员可使用学校机动编制解决：
1.学科建设所需配置的高层次人才；
2.筹建和新建学科专业所需配置的人员；
3.优化教学、科研、管理队伍结构及梯队建设特需人员；
4.学校教育事业发展所急需的其它特殊专业人员；
5.国家政策规定必须安置的人员。
（六）固定编制和流动编制可依据学校相关规定相互转换。
（七）新设机构的编制由人事处听取有关职能部门意见后报学校批准。
六、本方案试行一年，由校人事处负责解释。
附件：1.浙江农林大学人员编制核定办法
 2.浙江农林大学院（部）核定编制一览表

二○一一年七月四日

附件1
浙江农林大学人员编制核定办法

一、教学科研编制数核定办法

各学院（部）教学科研编制数由专任教师编制、科研编制、调节数等构成。

（一）专任教师编制数

1.计算方法：


编制数=

2.各学院（部）计划当量课时数以当年为计算单位，每年9月上旬报至教务处和研究生部；

3.以当年计划编制数的定额当量教学工作量为本年度的定额工作量；

4.理工类专业编制系数为1；人文社科类编制系数为0.8；公共教学类编制系数为0.6（其中外语、理学为0.7）；
    5.由二级学院申报，教务处和研究生部审核。

（二）科研编制主要面向高水平科研平台和重大项目设置，分别为固定编制和流动编制。

1.固定编制名额分配

主要用于高等级的科技创新平台建设，用于各建设单位承担建设任务，具体包括：

（1）国家级工程技术研究中心、国家重点实验室（培育基地），每个配4名。

（2）省级行业科技创新平台、省级共享平台，每个配1名。

（3）省部级重点实验室、省级重中之重学科、省部级重点学科、省级重点学科，每个配2名。

（4）十大领域的研究中心，每个配2名。

（5）农林业技术推广中心，每个配1名。

（6）国际生态研究中心配1名。

（7）国际茶文化研究中心配1名。
（8）省创新农作制度研发中心配1名。

注：研究中心、实验室与学科重叠部分计其之一。编制数可根据学科或中心实际建设情况做适当调整。

2.流动编制名额
主要用于一些学科承担各级科研项目，以学科为单位统计年度科研经费，按年度到位总经费以流动分配下年度的科研编制名额。学科按总到位人均经费数量排队分配年度流动编制科研名额数量（二类学科分别确定单位名额的经费基数）。原则上，上述平台建设所涉及的学科（即平台建设单位），在统计分配科研编制名额时，需扣除一定数额的经费基数（人文社科总经费30万元，其它100万元），再参与流动名额分配。

3.调节数

（1）省级及以上特聘专家所在团队可增加1—2个科研编制（流动编制）。

（2）其他教学、科研工作的特殊需要，如新建学科专业等情况，可适当增加少量编制，每个学科（专业）原则上不超过3个。

（3）调节数总量由人事处根据学校总编制数确定。科研编制数以专任教师编制的5%为上限（含调节数中的科研编制数）。

4．申报与审核

由各科研团队或二级学院申报，科技处审核。
二、党政及专职辅导员编制数核定办法

院（部）党务和行政管理编制是指以完成院（部）党务、教学、科研实验和日常行政管理等管理工作人员目标定额。党政管理编制主要依据各单位现有教职工和学生人数，完成教学、科研、实验等管理工作总量并兼顾各单位实际工作需要核定。专职辅导员编制主要依据规划研究生和本科生人数核定。院（部）领导编制按组织部实际配备领导职数单独计算。

1.党政管理编制

学院（部）党政管理编制数=2+（X1+X2+X3）/2

式中：X1=学院（部）教职工现有人员总数/30

X2=学院（部）本科教学、研究生教学、科研、实验工作核定的编制数/30

X3=学院（部）规划学生当量数/800（学生数包括本科和研究生人数）

注：本次聘任以6人为限。

2.专职辅导员编制

学院专职辅导员编制=院（部）规划本科学生人数/200+院（部）规划研究生学生人数/300

3.由二级学院申报，党政管理编制由人事处和组织部审核，学院专职辅导员由学工部审核。
三、教辅人员编制数核定办法

（一）实验管理技术人员编制数核定办法

实验管理技术人员编制总数暂时按专任教师的12%核定，核算按照以下标准：

根据各学院（部）承担的计划内本科实验教学和研究生实验教学任务、大型仪器设备管理维护、实验室建设和管理，具体核算办法分为教学实验辅助编制、大型仪器设备管理维护编制和实验室管理编制三个部分。
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1.计划内本科实验教学和研究生实验教学辅助工作量编制的计算方法

（1）实验
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	分类
	公共基础实验教学
	专业（含专业基础）实验教学
	研究生实验教学
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说明：学院当量人时数分类为：公共基础实验教学类、专业基础实验教学类、专业实验教学类、研究生实验教学类，
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为各类实验教学人时数的基准系数。
（2）计算机


[image: image5.wmf]25000

K

´

=

å

2

学

院

分

类

当

量

人

时

数

编

制

数

(S)


	分类
	语音教学
	公共计算机实验教学
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说明：学院当量人时数分类为：语音教学类、公共计算机实验教学类、专业计算机实验教学类、研究生计算机实验教学类，
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为各类实验教学人时数的基准系数。
2.大型仪器设备管理维护编制的计算方法

（1）单价在90万元（含）以上仪器设备


[image: image8.wmf]90

=

3

编

制

数

(

）

单

价

在

万

元

（

含

）

以

上

仪

器

设

备

的

台

件

数

S


（2）单价在10万元（含）到90万元（不含）之间的仪器设备
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3.实验室建设编制的计算方法
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说明：既是国家级创新平台，又是省部级（重点实验室/创新平台）的，只以国家级的计算一项，既是省部级重点实验室，又是创新平台的只计一项。新上专业实验室可适当增加编制。

4.实验技术人员编制由实验室与设备管理处牵头核定，教务处、研究生部配合，人事处审核。

（二）图书资料人员编制数核定办法

1.图书馆以学生数4000人，藏书20万册，配备15人为基数核定编制。在此基础上，每增加400标准学生数增加1人，每增加5万册图书增加1人。

2.各学院资料室的图书资料编制：根据藏书量等情况酌情配备。

3.由图书馆和二级学院申报，人事处审核。
（三）其他人员编制数核定办法

省部级重点学科可以配备学科秘书1名，其他人员根据院（部）现有人员核定。

四、工勤人员编制数核定办法

根据现有人员核定，属于引进人才家属安置性质的，不占用学院现有编制。
本办法试行一年，由人事处负责解释。

附件2
浙江农林大学院（部）核定编制一览表
	序号
	学院
	核定编制数

	
	
	专任教师
	科研

人员
	辅导员
	管理
	教辅
	工勤
	小计

	
	
	
	
	
	党政

领导
	管理职员
	实验技术人员
	其他

教辅
人员
	
	

	1
	农学
	54
	4
	6
	5
	5
	7
	　
	1
	82

	2
	林生
	84
	13
	6
	5
	7
	24
	4
	3
	146

	3
	环资
	54
	7
	6
	5
	5
	8
	2
	　
	87

	4
	工程
	76
	8
	11
	5
	7
	15
	2
	3
	127

	5
	园林
	114
	7
	9
	5
	8
	10
	6
	1
	160

	6
	经管
	92
	5
	9
	5
	7
	5
	3
	　
	126

	7
	马克思、法政
	49
	2
	4
	5
	4
	1
	3
	　
	68

	8
	文化
	104
	3
	7
	5
	7
	10
	1
	　
	137

	9
	信息
	66
	2
	5
	5
	5
	12
	1
	　
	96

	10
	外语
	78
	　
	3
	5
	5
	4
	1
	　
	96

	11
	理学
	76
	　
	3
	5
	5
	11
	　
	1
	101

	12
	国际
	12
	　
	1
	3
	5
	1
	1
	　
	23

	13
	体军
	42
	　
	　
	3
	3
	1
	　
	2
	51

	　本部
	901
	51
	70
	61
	73
	109
	24
	11
	1300

	14
	天目
	148
	　
	32
	5
	38
	18
	　
	　
	241

	　总计
	1049
	51
	102
	66
	111
	127
	24
	11
	1541


注：专任教师编制含学院（部）双肩挑人员；实验技术人员不含实验室工勤人员；科研编制不含流动编制，今后根据学科和研究中心实际建设情况可做适当调整；外语和国际学院实验室共建。编制为三年核定数，其中实验技术人员编制为2011年核定数，今后根据实验室建设规划和工作量每年核定一次。

主题词：人事  编制管理  办法
	  浙江农林大学办公室             2011年7月4日印发


 本学院计划当量课时总和


本年度定额工作量                                   








PAGE  
—14—

_1370846137.unknown

_1370846294.unknown

_1370846381.unknown

_1370846380.unknown

_1370846141.unknown

_1370846146.unknown

_1370842607.unknown

_1370846131.unknown

_1370845520.unknown

_1370842332.unknown

