
 

ZJUI发〔2018〕9 号 

 

关于印发《浙江大学伊利诺伊大学厄巴纳 

香槟校区联合学院 2018年管理和支撑 

岗位设置及聘任实施办法》的通知 

 

有关人员： 

    经学院研究同意，现将《浙江大学伊利诺伊大学厄巴纳

香槟校区联合学院 2018 年管理和支撑岗位设置及聘任实施

办法》印发你们，请按本办法执行。 

 

 

浙江大学伊利诺伊大学厄巴纳香槟校区联合学院 

2018 年 11 月 28 日 

 



浙江大学伊利诺伊大学厄巴纳香槟校区联合学院 

2018 年管理和支撑岗位设置及聘任实施办法 

 

    根据《浙江大学国际联合学院（海宁国际校区）2018年

管理和支撑岗位设置及聘任实施办法》（国际校区发〔2018〕

11号）的通知精神，按照浙江大学伊利诺伊大学厄巴纳香槟

校区联合学院（以下简称学院）管理和支撑工作发展工作需

要，结合学院管理队伍和实验技术队伍的实际情况，对照学

院一流学科的建设目标，特制定符合学院实际的岗位聘任实

施办法。 

 

一、总体原则 

    学院遵循新时代中外合作办学的新形势新要求，紧扣学

校“双一流”建设目标，按照“一流管理、服务师生”的工

作宗旨和理念，以立德树人为根本任务，以岗位聘任为契机，

强化岗位意识，优化资源配置，加强考核力度，树立重实干、

重实绩的用人导向，发挥岗位聘任的激励和约束作用，切实

提高管理及支撑队伍素质和工作效率，提升管理及服务水平，

形成一支适应异地国际化办学的管理支撑队伍。 

二、岗位设置 

    根据岗位需求、专业特点和工作性质，学院管理及支撑

岗位设置管理服务岗、技术支撑岗两类岗位。管理服务类根



据不同岗位工作职责设置助理级、专员级、主管级、院长级

等四个岗位等级，技术支撑类根据不同岗位工作职责设置助

理级、专员级、主管级三个岗位等级。 

三、聘岗范围 

    本次聘岗范围为截至2018年8月31日在学院全职在岗工

作的管理及支撑人员。其中院长级岗位的聘岗由学校和国际

校区（以下简称校区）负责，本办法仅适用于主管及以下岗

位的聘任工作。 

四、聘任程序 

    学院成立聘任工作小组，由学院院长任组长，成员包括

副院长、办公室主任。聘任工作小组负责学院聘岗工作的组

织实施。具体聘任程序如下： 

    1、公布聘岗方案。根据学院管理及支撑队伍实际，制

订学院管理及支撑岗位聘任方案，报校区审核备案，经学院

院务会议讨论决策后公布。 

    2、述职考评。学院组织个人述职和考评，个人对聘期

内师德师风及履职情况进行自我总结。 

    3、岗位聘任。个人填写《浙江大学伊利诺伊大学厄巴

纳香槟校区联合学院教职工考评表》（附件一）和《浙江大

学伊利诺伊大学厄巴纳香槟校区联合学院岗位聘任申请表》

（附件二），并向学院提出岗位竞聘申请。聘任工作小组结

合申请人工作表现、述职考评等情况审核决定考核结果和拟



聘名单，并填写《浙江大学伊利诺伊大学厄巴纳香槟校区联

合学院教职工考评统计表》（附件三）和《浙江大学伊利诺

伊大学厄巴纳香槟校区联合学院拟聘人员名单》（附件四）。

原则上，对在校区工作满2年的，经考核合格可提出竞聘高

一级岗位等级的申请。结合本次聘岗实际，工作年限计算至

今年12月底。 

    4、公布及聘用。聘任工作小组审核决定名单经公布一

周无异议后正式聘用。学院将根据岗位聘任结果调整薪酬，

从2018年9月起执行。 

5、本次聘岗与年度考核相结合，聘岗考核结果即为年度

考核结果。考核等级分为“优秀、合格、基本合格、不合格”

四类。2018年7月1日前进入学院工作的人员（中层干部除外）

全部参与此次考核。考核为“优秀”人员不得超过学院参加

当年考核人数的20%。在考核为“优秀”的人员中评选出院

级先进工作者，院级先进工作者人数不超过学院参加当年考

核人数的10%。聘岗过程中应高度重视管理及支撑人员在师

德师风方面考评，对于师德师风考评不合格的，实行一票否

决制，取消本次聘岗资格并且年度考评为不合格。 

    6、在岗位聘任期间以及聘任结果公示期间，学院教职

工有权就岗位聘任相关事宜向岗位聘任工作小组提出投诉

和申诉。 

    7、本办法自公布之日起实施，由学院办公室负责解释。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

抄送：人力资源部 

ZJUI办公室                      2018年 11月 28日印发 

 



附件一 

 

浙江大学伊利诺伊大学厄

巴纳香槟校区联合学院 

教职工考评表 

（2018年） 

 

 

 

部门/单位：

姓     名：                 

   ZJUI          

 

 

 

填表日期：    年   月   日 



 

填报要求 

1、考评表上各项内容必须填写完整，否则无效；个人

工作总结 800 字以内。 

2、本表由校区人力资源部确认后打印，归入个人人事

档案。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



职工号  姓   名  性 别  出生年月  

政治面貌  职   务  入职时间  聘    期  

出勤情况 病假（  ）天；事假（  ）天；旷工（  ）天 

奖惩情况  

个 

人 

工 

作 

总 

结 

个人小结（主要包含德、能、勤、绩、廉五个方面，重点考评工作实绩，即履行岗位职责情况、完成其

它工作任务情况等）： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本人签名：         

 年   月   日 

 



 

考评 

意见 

(指对被考评人聘期内完成工作任务的总评价和考评意见。其中对考评等级为基本合格或不合格的人员

需说明原因,及改进措施。） 

 

 

 

考评成绩：        建议考评等级： 

负责人签名： 

                           年    月    日 

师德 

考评 

意见 

指对被考评人师德的考评意见，等级为基本合格或不合格的人员需说明原因，及改进措施。 

 

 

考评等级：                   

（优秀、合格、基本合格、不合格） 

                           党支部书记签名：                    （公章）                                                                                            

                                                     年    月    日 

考 

评 

评 

语 

 

 

 

 考评等级：            

             （优秀、合格、基本合格、不合格） 

                           负责人签名：                         （公章） 

   年   月    日 

本人  

对考评

结  论

的  意

见 

 

 

   本人签名： 

   年   月    日 

人力 

资源 

部门 

意见 

 

 

负责人签名：          

年    月    日 

备注：1.师德考评和履职情况考评等级分为优秀、合格、基本合格和不合格；意见栏由学院党支部书记签名； 

2.本表按照考评工作流程及要求在校区人力资源系统中填写后，由人力资源部导出并打印，纸质表内容与系

统中一致，由人力资源部确认后归档。 



附件二 

浙江大学伊利诺伊大学厄巴纳香槟校区联合学院 

岗位聘任申请表 

部门/单位： 

姓名   进入国际校区工作时间   

现工作岗位 
岗位等级（请勾选） 聘任时间 

□ 助理级 □ 专员级 □ 主管级 
 

申请竞聘岗位 
岗位等级（请勾选） 

□ 助理级 □ 专员级 □ 主管级 

申请理由 

（可附页） 

 

 

 

 

 

申请人签字：（打印后本人签字）             年     月    日  

人事主管意见 

 

负责人签字：                              年     月    日  

院长意见 

 

 

 
                                              

 

                                              （公章) 

负责人签字：                         年     月    日 

 



填报日期：

序号
        评价
  姓名

优秀 合格 基本合格 不合格

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

浙江大学伊利诺伊大学厄巴纳香槟校区联合学院教职工考评统计表

学院负责人签字：



管理服务类 技术支撑类 助理级 专员级 主管级

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

部门负责人签字：

浙江大学伊利诺伊大学厄巴纳香槟校区联合学院拟聘人员名单

岗位等级（请勾选）

填报日期：

姓名序号
岗位类型（请勾选）
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