
山东文化产业职业学院文件

山文发〔2020〕29 号

关于印发《山东文化产业职业学院定岗定编工

作方案》的通知

各处、室、二级学院：

为明确单位职责，规范人事管理，优化学校内部人员结构，

充分调动全体教职工的积极性和创造性，加快推进人才队伍建设

与人力资源优化配置，保证学校教学、科研、建设和管理工作的

顺利开展，结合学校实际，特制订《山东文化产业职业学院定岗

定编工作方案》。现予以印发，请遵照执行。

附件：山东文化产业职业学院定岗定编工作方案

山东文化产业职业学院

2020 年 12 月 10 日

山东文化产业职业学院办公室 2020年 12月 10日印发



附件

山东文化产业职业学院定岗定编工作方案

一、“定岗定编”原则

1、职责明确。既要充分考虑各单位目前所承担的职责，

也要兼顾事业发展、业务扩大需要增加的职责。

2、以职定岗。根据各单位所承担的职责及学校机构设

置对岗位总量、结构等要求，合理设置岗位。

3、以岗定编。按照岗位对人员基本素质、数量的要求，

以及学校对干部、师资队伍建设基本数量和结构要求，核定

各部门、各单位的编制总量和结构。

4、精简高效。按照“小机关、大学校”和“师资充足、

管理精简”的要求，倡导合理负荷、高效工作，充分激发广

大教职工的潜能和创造性。

5、动态调整。学校根据各部门、各单位职责的变化和

事业发展的需要，每年年初可结合年度目标的下达对岗位及

编制进行适当调整。

二、岗位配置

1、根据学校日常运行和事业发展要求，设置教师岗位、

辅导员（班主任）岗位、行政岗位、工勤岗位等四个类别的

实际工作岗位。其中专职招生人员的编制由招生就业处根据



实际情况另文规定，不纳入学校统一管理。

2、教师岗位指在二级学院、教学部从事理论和实践教

学的专任教师、兼职教师岗位，包括教授、副教授、讲师、

助教、见习助教等五种岗位。其数量按照生师比 20:1、专兼

比 7:3 测算。

3、辅导员（班主任）岗位指在二级学院专职从事学生

教育管理辅导员（班主任）工作的岗位，其数量按照生师比

200:1 配置，其中班主任岗位按实际情况配置。

4、行政岗位指担任领导职责或管理服务任务的工作岗

位，包括正处级、副处级、正科职、副科职、科员、见习科

员等六种岗位。正处职、副处职、正科职、副科职的数量根

据学校实际工作需要及有关决议配置，各行政部门整体岗位

数量根据各部门实际工作职责配置。

5、工勤岗位指承担教学、办公、后勤等场所日常运行

管理等职责的工作岗位。工勤岗位数量根据实际工作职责配

置。

6、二级学院、教学部领导班子和内设机构负责人的岗

位数按照学校机构干部岗位设置的通知要求配置。

三、有关说明

1、“定岗定编”方案是根据学校事业发展和日常运行

要求，对全校二级教学单位、行政机构、教辅单位的工作岗

位和人员配置做出的规定。学校日常运行、年度工作任务的



安排、经费的划拨、日常及年度考核、工作责任的追究均应

以各部门工作职责为依据。

2、特聘教授、高层次人才和其他兼职教师的引进均不

受此方案限制。

3、本方案自公布之日起生效，由学校组织人事处负责

解释。

附件：山东文化产业职业学院管理服务岗位编制明细表



管理服务岗位编制明细表

（61人；不含二级学院和基础部）

单位名称 岗位名称 定编情况 备注

党政办公室

9 人

接待科 4 含车队

秘书科 1

综合科 2

宣传部 1

档案室 1

组织人事处

3 人

组织科 1

师资科 1

劳资科 1

教务处

7 人

教学督导中心 1

教学运行科 1

教材科 1

学籍科 1

校企合作与实践教

学科

1

继续教育中心 1

科研与技能大赛科 1

学生工作处

（团委）

5 人

学生管理科 1

资助管理中心 1

公寓管理科 1

团委 2

后勤管理处

9 人

综合科 1

招投标办公室 1

教学保障科 1

餐饮科 1

维修科 2

资产管理科 2

保卫科 1

财务处

3 人

会计科 2

预算管理科 1

系统规划与研发科 1



图文信息中

心

9 人

网络管理科 2

信息系统管理科 1

资源规划科 1

读者服务科 4

招生就业处

7 人

招生办公室 4

就业指导中心 2

成考招生办公室 1

基建规划处

5 人

综合办公室 1

工程科 4

中专部

4 人

综合办公室 1

教学办公室 1

学工办公室 1 不含辅导员（班主任）

招生办公室 1

二级学院

院长、副院长或院

长助理

1

教学办公室 1

学工与综合办公室 1 不含辅导员（班主任）

基础部
主任或副主任 1

综合办公室 1

备注：以上所有岗位人员原则上为本科及以上学历。新进人员学

历层次必须达标，对于现有人员学历未达标的情况力争逐步改善。（招

生人员不在本编制内，由招生就业处负责招聘、管理等工作，总量控

制为省内：70人；省外：30人）
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