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材料科学与工程学院 

院聘兼职管理人员聘任考核办法 

 

为规范院聘兼职管理人员聘任、管理与考核等工作有序开展，激

发院聘兼职管理人员干事创业工作积极性，结合学院实际，特制定本

办法。 

第一章 总则 

一、材料科学与工程学院兼职管理人员是指学院根据工作需要，

从学院教职工队伍中选聘承担学院某些管理工作的人员，包括教学系

或实验中心主任、副主任、秘书，学院机关各办公室秘书，以及通过

选举产生或党组织任命的党支部书记、副书记、委员等。 

第二章 聘任工作 

二、院聘兼职管理人员聘任工作在学院党总支统一领导下组织实

施。 

三、工作程序 

根据岗位性质不同，院聘兼职管理人员按不同程序予以聘任。 

1. 教学系或实验中心管理人员 

⑴ 根据教学系或实验中心工作开展需要，由学院行政拟定相关

机构、岗位设置方案，提交学院党政联席会议研究通过后执行。 



⑵ 党总支根据党政联席会议研究确定的机构、岗位设置方案，

拟定相应人员聘任工作实施方案，经党总支会议研究通过后组织实

施。 

⑶ 学院院长与拟聘任系、中心正职人员签订《***系（中心）管

理任务协议书》。 

⑷ 系、中心管理人员调整充实及聘任工作原则上每三年举行一

次。也可根据工作需要随时进行。 

2. 党支部书记、副书记、委员 

按照《中国共产党支部工作条例》的有关规定，通过选举方式产

生，或在确有必要时由党总支任命。 

3. 其它院聘兼职管理人员 

根据学院工作开展需要，其它院聘兼职管理人员的选聘，可在个

人申报基础上，由学院党、政负责人提名，在班子范围内酝酿，经学

院党总支会议研究通过后予以聘任。 

第三章 考核工作 

四、学院设置兼职管理人员考核工作小组，负责兼职管理人员的

年度考核与岗位聘期考核工作。工作小组成员包括学院班子成员，综

合办、教学办、研究生与科研办、学生办负责人，教授委员会主任、

教师代表。 

五、考核程序 

考核分年度考核与聘期考核。 

1. 兼职管理人员提交年度（聘期）工作总结，并就管理任务履

职尽责情况、特色工作与经验做法、存在困难与不足、下一步工作打

算等方面向考核工作小组予以陈述。 



2. 考核小组根据被考核人述职情况与平常表现，填写《材料科

学与工程学院兼职管理人员考核表》，对述职人员的履职情况进行打

分评价。 

3. 考核小组秘书负责汇总考核得分，根据不同岗位职责进行分

类排序。 

4. 确定考核结果。按被考核人获得分数 A 值大小确定考核结果

（优秀（A≥90）、合格（90>A≥80）、基本合格（80>A≥70）、

不合格（70>A））。 

六、考核结果的运用 

1.年度考核：根据考核结果发放岗位奖励或赋予公共服务分值。

考核结果为基本合格人员学院进行约谈并予以黄牌警告，连续二年考

核基本合格予以解聘；不合格人员直接予以解聘。 

2. 聘期考核：考核优秀与合格者在下一轮岗位聘任工作中优先

考虑；基本合格及以下取消其参与下一轮岗位聘任工作资格。 

第四章 岗位奖励 

七、学院每年赋予院设兼职管理岗位一定数量公共服务分，计入

聘任人员专业技术岗位年度考核与聘期考核。 

八、学院每年设置院设兼职管理岗位奖励性绩效工资，标准如下： 

考核

结果 
优秀 合格 基本合格 不合格 备注 

发放

数额 
B B*80% B*60% 0 

B 值根据当年校核拨津

贴以及学院创收经费情

况统一核算确定。不同

岗位 B值不同。 

注：表格中“优秀”是指考核结果优秀且排名前 50%者；被考核

人岗位奖励七、八选之一执行。 



九、实验中心管理的青年博士（2017 年及以后入职人员）若被

学院聘为办公室秘书或系（中心）秘书，且从事管理工作至少一年并

年终考核优秀，则其与学院签订的《引进博士协议书》“工作任务及

目标”中“科研工作任务”可量化考核指标按岗位不同予以减免考核，

其中各办公室秘书按 1/4 考核，系(中心)秘书按 1/2 考核。 

第五章 附 则 

十、本办法由学院党政联席会负责解释。 

十一、本办法自 2019 年 1 月 1 日起施行。 

 

 

 

材料科学与工程学院 
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