商学院2016-2018年管理岗位、其他专业技术岗位（含双通道）聘用条件和聘期目标任务
根据《西安财经学院2016—2018聘期岗位聘用实施方案》（西财党发【2016】6号），特制定本实施方案。
一、岗位设置
（一）岗位设置范围
1.普通管理岗位设置在商学院履行管理工作职责的科室。
2.其他专业技术岗位设置商学院履行工程实验、图书资料等专业技术工作职责的科室。
（二）岗位等级名称
1.普通管理岗位设置2个等级，即科员、办事员。
2.其他专业技术岗位设置5个等级，即正高级、副高级、中级、初级和员级。
（三）岗位结构比例
1.管理岗位根据商学院工作任务和编制情况设置。
2.其他专业技术岗位高级、中级和初级岗位，总体控制比例为3：5：2。
（四）岗位设置办法和岗位设置方案
商学院制定普通管理和其他专业技术岗位设置方案，按照学校下达的编制数、岗位设置结构比例设置岗位方案、核定岗位数量、结构比例，并结合实际工作任务需要提出。
1、设普通管理岗位5个
（1）综合办公室岗位 1个
（2）综合办（教务）岗位2个

（3）综合办（学科）岗位1个
（3）现代企业管理研究中心岗位1个
2、其他专业技术岗位
（1）实验室、资料室岗位1个
    二、聘用基本条件
应聘人员应认真履行岗位职责，遵守宪法、法律、法规和学校的各项规章制度。具有与岗位职责要求相适应的政策水平、组织管理能力、业务工作能力。具有良好的品行，适应岗位要求的身体条件。并且全面完成了2013-2015聘期目标任务。其他专业技术岗位应聘人员还应具有相应专业技术职务任职资格。
三、普通管理岗位聘用条件
普通管理岗位聘用条件由商学院制定，报校岗位聘用领导小组审定。
本次申请由其他系列岗位转聘到管理岗位的，原则上应具备本科以上学历。
四、其他专业技术岗位（含双通道）聘用条件和聘期目标任务
其他专业技术岗位聘用条件和聘期目标任务按照教师各等级相应岗位聘用条件和聘期目标任务中的科研任务同等水平执行。
（一）副高级岗位聘用条件和聘期目标任务
1.必备条件：具有副高级专业技术职务任职资格，认真履行岗位职责，能承担与本专业技术职务岗位相适应的科学研究和服务工作。
2.选聘条件：符合必备条件，在上一聘期内完成以下科研业绩选项中的1项，可申报副高级岗位：
（1）西安市科学技术奖一等奖个人排名前6名，二等奖个人排名前4名，三等奖个人排名第1名；或西安市社会科学优秀成果奖一等奖个人排名前4名，二等奖个人排名前2名，三等奖个人排名第1名；
（2）陕西省高等学校科学技术优秀成果奖和陕西省高等学校哲学社会科学优秀成果奖参与获得者；
（3）参与省级以上本科教学工程项目1项；
（4）主持厅级科研项目1项；或主持校级重点科研项目1项；或主持校级科研项目1项并且横向科研项目到账经费在5万元以上；或参与国家级科研项目排名前2名；
（5）校级优秀科研成果奖特等奖个人排名前4名，一等奖个人排名前2名，二等奖个人排名第1名；
（6）校级优秀教学成果奖特等奖个人排名前4名，一等奖个人排名前2名，二等奖个人排名第1名；
（7）在学校规定的本学科核心期刊上发表教学、科研学术论文1篇；或在本学科国内学术期刊上公开发表教学、科研学术论文3篇；
（8）出版本学科学术著作1部（个人完成8万字以上）。
3.聘期目标任务：聘期内应完成副高级岗位选聘条件规定的科研业绩选项中的1项。
（二）中级岗位聘用条件和聘期目标任务
1.基本条件：具有中级专业技术职务任职资格，认真履行岗位职责，能承担与本专业技术职务岗位相适应的科学研究和服务工作。
2.选聘条件：符合必备条件，在上一聘期内完成以下科研业绩选项中的1项，可申报中级岗位：
（1）参与省级科研项目1项个人排名前6名，或参与厅级科研项目1项个人排名前3名，或主持校级科研项目1项；
（2）参与校级以上本科教学工程项目1项；
（3）校级优秀科研成果奖一等奖个人排名前5名，二等奖个人排名前3名；
（4）校级教学成果奖一等奖个人排名前5名，二等奖个人排名前3名；
（5）参与校级教学改革研究项目1项个人排名前5名；
（6）在学校规定的本学科核心期刊上发表教学、科研学术论文1篇，或在国内本学科学术期刊上公开发表教学、科研学术论文2篇；
（7）参与出版本学科学术著作1部；
（8）校级职业技能竞赛获奖者；
（9）横向科研项目到账经费在2万元以上。
3.聘期目标任务：聘期内应完成中级岗位选聘条件规定的科研业绩选项中的1项。
六、岗位基本职责和任务
普通管理岗位和其他专业技术岗位（含双通道）实行行政坐班制度。
其中综合办公室管理岗位职责与任务
1、协助办公室主任处理日常党政事务。
2、负责学院各类数据信息的收集、统计和上报工作，打印有关文件及下发工作。
3、负责学院各类会议通知与会前组织工作。
4、负责学院会议室的管理，协助办公室主任做好接待工作。
5、协助办公室主任做好办公用品购置、管理及有关帐务报销工作。
6、负责学院职工绩效工资的核算与发放。
7、负责学院资产管理工作，做好学院设备、家具的维修工作。
8、负责学院文印工作。
9、协助办公室主任负责办公区消防、治安工作。
10、撰写相关论文1篇。
11、完成学院交办的其他工作。
综合办（教务）管理岗位职责与任务：
 1、负责商学院的教学事务相关工作。
 2、做好本职工作的所需表格的印制和资料的归档。
 3、撰写相关论文1篇。
 4、完成学院交办的其他任务。
资料室、实验室管理岗位职责
1、负责学院行政资料、档案的管理工作。
2、根据学院需要及经费条件，订阅报纸、杂志、图书，采集有关调研材料、会议资料和教学参考书等，建立登记账目。
3、负责新到资料的验收、记到、分类、著录工作。
4、负责资料室入藏图书、资料的保管流通和阅览工作，做好相关的统计工作。
5、接受图书馆、档案馆的业务指导。
6、负责实验室的建设和管理，整理资料应对实验室的各项检查。
7、负责资料室、实验室的卫生清理、安全工作。
8、完成分管领导交办的各项工作。
基本任务：
1、具有较强的服务意识，负责资料室、实验室的管理与实验仪器的维护及实验课的准备。
2、副高专业技术职称三年内在学校规定的本学科核心期刊上发表教学、科研学术论文1篇；或在本学科国内学术期刊上公开发表教学、科研学术论文3篇；，中级专业技术职称三年内在学校规定的本学科核心期刊上发表教学、科研学术论文1篇，或在国内本学科学术期刊上公开发表教学、科研学术论文2篇；。
七、岗位聘用
岗位聘用工作按照《西安财经学院2016—2018聘期岗位聘用实施方案》（西财党发【2016】6号）和本方案的规定实施。
其他专业技术（含双通道）人员未完成上一聘期科研目标任务，但是能够较好履行岗位职责的，在本次岗位聘用中，高级职称以上人员原则上实行高职低聘或不再参加双通道聘用。
具体考核由商学院根据实际情况实施。
八、附则
本实施办法自2016年1月1日起实施，由商学院岗位聘用领导小组办公室负责解释。
