
 

济宁学院文件 
 

 

 

 

  济院政字〔2011〕1 号 

 

 

关于印发《济宁学院 

内部机构编制、岗位设置方案》的通知 
                             

 

各单位、各部门： 

    为进一步深化学校人事制度改革，建立和完善由“身份

管理”到“岗位管理”的人事管理运行机制，结合我校实际，

学校制定了《济宁学院内部机构编制、岗位设置方案》。现

将该《方案》印发给你们，望你们认真贯彻执行。 

 

 

 

二〇一一年一月八日 
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济宁学院内部机构编制、岗位设置方案 

 

第一章  总  则 

第一条 为进一步深化学校人事制度改革，建立和完善

由“身份管理”到“岗位管理”的人事管理运行机制，根据

《教育部关于印发<普通高等学校基本办学条件指标（试行）

>的通知》(教发〔2004〕2 号)、《山东省高等学校岗位设置

结构比例指导标准》（鲁人发[2007]77 号）、《中共济宁市委

办公室转发市委组织部、市人事局、市编办<关于济宁市事

业单位岗位设置管理实施意见>的通知》（济室字[2007]27

号）、《济宁学院岗位设置方案》(济院政字〔2009〕85 号)

等文件精神，结合我校实际，制定本方案。 

第二条 内部机构编制、岗位设置以科学发展观为指导，

坚持总量控制、以编定岗、按岗聘用、合同管理的原则，科

学合理地分配编制、设置岗位、择优聘用人员。 

第二章  现有内部机构、岗位状况和人员聘任情况 

第三条 现有编制总量和在编人数 

根据济编[2008]25 号文件，2008 年 9 月，济宁市机构

编制委员会为我校核定的编制总额为 1000 人。截止到 2010

年 9 月 8 日，我校实有在编教职工人数为 929 人。 

第四条 现有机构及人员配备 

经济宁市机构编制委员会批准，济宁学院共设综合管理
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机构 15 个，教辅机构 3个，教学科研机构 16 个，群团组织

2个。根据中层机构设置实际，学校设置科级机构 96 个，并

按有关文件要求，及时上报济宁市编办备案。机构名称及人

员配备情况见下表： 

（一）综合管理机构（15 个） 

        类 别 

 

单 位 

正处

职数 

副处

职数 

序

号
内设机构 

正

科

职

副

科

职

科

员 

办

事

员 

工

勤

人

员 

合计

1 文秘科 1   1  
2 行政科 1 1  1 2 
3 督察科  1    
4 机要科 1   1  
5 档案馆 1  4 2 1 
6 计生办 1  1 1  

学院办公室 

（党委办公室、院

长办公室合署） 

1 2 

7 车管科  2   8 

34+2

8 综合科  1    纪委 

监察室、审计处合署 
1 1 

9 审计科 1  1   
5+1

10 干部科 1     
11 组织科 1 1    
12 师资科 1   1  
13 计划调配科      
14 劳资科 1     
15 信息管理科  1    
16 老干部一科 1  3 1 1 

组织人事部（处） 

（离退休工作处与其合

署） 

1 3 

17 老干部二科 1  2 1  

21+1

18 宣教科  2   1 
19 统战科      

宣传部 

（统战部与其合

署） 

1 1 

20 校报编辑部 1   1  
7+1

21 学生教育管理科 2 1 7   
22 学生资助管理中心  1   1 
23 学生就业指导中心 1 1  2  

学生工作部（处） 

（武装部与其合

署） 

1 2 

24 学生公寓管理科  1  1 1 

22 

25 政策研究室  1    
26 规划管理科      发展规划处 1 1 

27 学科建设办公室      
3 

28 学籍学位科  1    
29 教学教务科 1 1  2  

教务处 1 2 

30 实践教学管理科 1     

10+1
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31 教学质量管理科 1     
32 招生办公室      

       类 别 

 

单 位 

正处

职数 

副处

职数 

序

号
内设机构 

正

科

职

副

科

职

科

员 

办

事

员 

工

勤

人

员 

合计

33 计划科 1   2  
科研处  1 

34 成果科    1  
5+1

35 后勤保障科 1  5 1 18 
36 校园管理科 1 1 5   
37 饮食管理科 1  1 2 6 

后勤处  3 

38 卫生保健中心 1 1  6 2 

55+1

39 综合计划科 1 1    
40 会计核算科 2 1  1  财务处  1 

41 收费管理科  1  1  
9 

42 综合科 1 1 1   
43 治安科 1  2  6 安全保卫处 1  1 

44 消防科 1     
15 

45 综合资产科 1 1    
46 教学设备科 1   1  资产管理处  2 

47 招标采购管理中心 1  1   
8 

48 规划设计科  1    
基建处 1 1 

49 工程管理科 1 2    
6 

50 外事科    1  
国际交流中心   

51 交流合作科 1     
2 

52 办公室 1  3 1 2 
53 教学管理科 1   3  
54 招生与自学考试科 1     

继续教育学院 1 2 

55 培训科 1     

16 

（二）教辅机构（3个） 

      类 别 

 

单 位 

正

处

职 

副

处

职 

序

号
内设机构 

正

科

职

副

科

职

科

员

办

事

员 

工

勤

人

员 

合

计

56 办公室 1   39 6 
57 文献资源建设部 1     
58 流通阅览部 1     

图书馆  2 

59 信息技术部 1     

51

60 社会科学编辑室  1 2 3  
学报编辑部  1 

61 自然科学编辑室  1    
8 

62 用户服务部 1     
信息管理中心  1 

63 网络运行部 1  1   
4 
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（三）教学科研机构（16 个） 

专职辅导员 
    类 别 

 

单 位 

正

处

职 

副

处

职 

序

号
内设机构

正

科

职

副

科

职 

科

员
正

科

级

副

科

级 

无

级

别 

工

勤 

专任

教师
合计

64 办公室    
中文系 1 2 

65 团总支 1   
  2  41 44 

66 办公室    
经济与管理系 1 2 

67 团总支  1  
    32 34 

68 办公室  1  
文化传播系 2 2 

69 团总支 1   
1  2  32 39 

70 办公室 1   
外国语系 2 1 

71 团总支 1   
  1  26 31 

72 办公室 1   
教育系 1 2 

73 团总支 1   
1 1 1  31 38 

74 办公室 1   
美术系 1 3 

75 团总支 1   
  2  47 52 

76 办公室  1  
音乐系 1 3 

77 团总支 1   
  2  60 67 

78 办公室  1  
数学系 1 2 

79 团总支  1  
1  1  35 38 

80 办公室 1   物理与信息 

工程系 
2 1 

81 团总支 1   
1  1  42 47 

82 办公室 1   
化学与化工系 1 1 

83 团总支 1   
   1 44 47 

84 办公室 1   生命科学 

与工程系 
2 2 

85 团总支 1   
  1  33 36 

86 办公室 1   
计算机科学系 2 1 

87 团总支 1 1  
2 1  2 37 47 

88 办公室    
体育系 2 2 

89 团总支 1   
1    35 39 

社科部 1 1 90 办公室 1     24 24 

大学外语教学部  2 91 办公室 1     35 35 

教师教育学院            
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（四）群团组织（2个） 

单位 
正处

职 

副处

职 
序号 内设机构 

正

科

职

副

科

职

科

员

办

事

员 

工

勤

人

员 

合

计

92 办公室 1  2 2  
工会  1 

93 权益部 1   1  
8+3

94 组织部 1  
95 宣传部 1 1 团委  1 
96 社会实践部 1  

   5 

第五条 现有岗位设置及人员聘用情况 

（一）学校现有岗位分为管理岗位、专业技术岗位和工

勤技能岗位三类，其中专业技术岗位分为教师岗位和辅助系

列专业技术岗位，教师岗位为学校主系列专业技术岗位。 

（二）学校现有在编人员为 929 人（按执行工资情况统

计，数据截止到 2010 年 9 月 3日），已聘用 929 人。其中管

理岗位 286 人（其中兼任专业技术职务人员 235 人），占总

岗位数的 30.8％（纯管理岗位 51 人，占总岗位数的 5.5%）；

专业技术岗位 819 人，占总岗位数的 88.3％；工勤技能岗位

59 人，占总岗位数的 6.2％。 

第六条 各内设机构专业技术职务职称分布情况 

（一）综合管理机构 

专业技术职务级别 
单位 

小计 正高级 副高级 中级 初级 未定级 

学院办公室 16  5 6 5  

纪委 5  1 4   

组织人事部（处） 10  1 5 4  

宣传部 3   2 1  
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学生工作部（处） 9   6 3  

发展规划处 3 1 1  1  

教务处 11 2 5 2 2  

科研处 5 1 1 1 2  

后勤处 15   9 6  

财务处 8 1 4 3   

安全保卫处 2   1 1  

资产管理处 6  2 4   

基建处 3  1 1 1  

国际交流中心 2  1  1  

继续教育学院 8 1 2 2 3  

注:校领导教授 4人,上表未统计在内。 

（二）教辅机构    

专业技术职务级别 
单位 

小计 正高级 副高级 中级 初级 未定级 

图书馆 45 1 9 16 19  

学报编辑部 8 2 2 4   

信息管理中心 4  2 1 1  

 

（三）教学科研机构    

专业技术职务级别 
单位 

小计 正高级 副高级 中级 初级 未定级 

中文系 44 5 13 18 8  

经济与管理系 33 2 10 14 7  

文化传播系 37 1 6 18 12  

外国语系 31 1 5 12 13  

教育系 38 1 8 17 12  

美术系 51 2 9 25 15  

音乐系 66  17 32 17  

数学系 37 3 6 13 15  
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物理与信息工程系 45 1 10 17 17  

化学与化工系 45 2 10 17 16  

生命科学与工程系 36 1 13 12 10  

计算机科学系 44  7 23 14  

体育系 37 2 10 15 11  

社科部 24 1 7 10 6  

大学外语教学部 35 2 3 8 22  

教师教育学院       
 

（四）群团组织    

专业技术职务级别 
单位 

小计 正高级 副高级 中级 初级 未定级 

工会 2  1 1   
团委 5   2 3  
 

 

第三章  拟设内部机构编制总量、岗位等级数量 

第七条 拟设内部机构编制总量、岗位数量、政策依据

及相关问题的说明 

1.此内部机构编制、岗位设置方案仅限济宁学院本部，

有关数据统计不包含各附属单位及初等教育学院。 

本方案拟设内部机构编制总量为 970，校级领导编制为

7。 

2.综合管理、教辅、群团组织机构的编制总量依据内设

科室和工作需要设定。 

教学科研机构的编制总量参照教发〔2004〕2 号和济院

政字〔2009〕85 号文件精神，结合我校实际情况，依据生师

比核定（普通文、理科按 24:1，艺术、体育按 12:1，外国

语按 22:1）。 
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公共外语、公共体育、公共计算机等课程教师的编制总

数以学校规定的标准班额、教师额定工作量和人才培养方案

规定的标准课时量为依据核定。公式为：B = M/n/D。其中：

B 为编制总数，M 为“标准课时总量”，n 为“课程持续学期

数”，D为“年额定工作量”。课时量统计以 2008 级为参照。

核算结果如下：公共外语课程教师核定编制 43 人；公共体

育课程教师核定编制 20 人；公共计算机课程教师核定编制 9

人。 

公共艺术教研室核定编制 5人，并入音乐系，其职能包

括公共音乐欣赏课教学、大学生艺术团、校内外各种演出活

动的参加与指导等。 

普通话教师单列编制 2人，并入中文系；教育学、心理

学教师单列编制 3人，并入教育系；高等数学课程教师单列

编制 5人，并入数学系；心理咨询人员单列编制 1人，并入

学生工作部（处），个别跨系专业基础课编制作适当增加或

减少。 

3.各内设机构均不设非领导职务。 

4.专业技术岗位等级数量按鲁人发[2007]77 号文件中 C

类高校比例设定。 

5.综合管理机构除审计、档案、会计、工程、卫生等辅

助系列外，不设其他专业技术岗位。教学科研机构原则上不

设工勤技能岗位。全校所有教辅系列专业技术岗位等级数量

合并核算。兼职人员需根据所从事专业技术职务到相关单位

参加专业技术职务竞聘。 
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6.辅导员编制依据教育部教发[2004]4 号文规定，结合

我校实际，按 300:1 的比例核定（四舍五入）。 

7.社科部编制按中宣部、教育部教社科[2008]5 号文规

定的 400:1 的比例核定。 

8.在校生人数统计截止到 2010 年 9 月。 

9.内部机构编制总量、岗位设置动态管理，每两年重新

核定。特殊情况下编制、岗位变化由学校研究决定。 

第八条 各类岗位设置总量及结构比例 

市人事局核准我校各类岗位及等级数量见附件。 

根据学校的办学规模，考虑学校的可持续发展，此次内部机

构编制设置总量为979。各类岗位设置总量为1083（含兼职岗位）：

管理岗位255个，占岗位设置总量的 23.5％；专业技术岗位795

个，占岗位设置总量的 73.4％；工勤技能岗位33个，占岗位设

置总量的 3.1％。 

第九条 综合管理机构编制总量及岗位数量 

设岗总量 现有人数 
综合管理机构 

编制

总量 合计 管理 工勤 教辅 合计 管理 工勤 

学院办公室 30 37 21 9 7 35 23 12 

纪委 6 8 6  2 6 6  

组织人事部（处） 20 20 18 1 1 21 20 1 

宣传部 8 9 7 1 1 8 7 1 

学生工作部（处） 15 15 13 2  22 20 2 

发展规划处 5 5 5   3 3  

教务处 12 12 12   11 11  

科研处 7 7 7   6 6  

后勤处 22 29 17 5 7 54 30 24 
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财务处 11 18 11  7 9 9  

安全保卫处 13 13 7 6  15 9 6 

资产管理处 8 9 8  1 8 8  

基建处 4 5 4  1 6 6  

国际交流中心 3 3 3   2 2  

继续教育学院 14 14 12 2  16 14 2 

合    计 178 199 146 26 27 222 174 48 

 

第十条 教辅机构编制总量及岗位数量 

设岗总量 现有人数 

教辅机构 
编制

总量 
合计 管理

专业技

术 
工勤 合计 管理 

专业

技术 
工勤 

图书馆 51 57 6 46 5 51 6 45 6 

学报编辑部 7 10 3 7  8 3 8  

信息管理中心 5 8 3 5  4 3 4  

合计 63 75 12 58 5 63 12 57 6 

 

第十一条 教学科研机构编制总量及岗位数量 

设岗总量 现有人数 

专业技术岗 各类人员 教学科研 

机构 

编

制

总

量 

合

计 

管

理

岗 

专任

教师

辅导

员 

教辅 

人员 

合计 管

理

专任

教师 

辅导

员 

教

辅 

工

勤

中文系 60 65 6 54 5  44 4 41  2   

经济与管

理系 
42 47 6 38 3  35 4 33     

文化传播系 29 34 6 26 2  39 7 32  3 2  

外国语系 44 49 6 38 3 2 31 5 26  1 3  

教育系 39 44 6 34 3 1 38 5 32  3 2  

美术系 71 76 6 67 3  51 6 46  2   

音乐系 55 60 6 50 2 2 67 6 60  2 2  

数学系 50 55 6 45 4  38 5 34  2   
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物理与信

息工程系 
73 78 6 63 6 3 47 5 42  2 2  

化学与化

工系 
50 55 6 42 4 3 46 4 44   1 1 

生命科学

与工程系 
47 52 6 39 4 3 36 6 33  1 1  

计算机科

学系 
44 49 6 35 3 3+工勤 2 47 5 37  3 3 2 

体育系 50 55 6 47 1 1 39 5 34  1 1  

社科部 28 31 3 28   24 3 24     

大学外语

教学部 
43 46 3 43   35 3 35     

合计 725 796 84 649 43 18+2 617 73 553 22 17 3 

 

第十二条 群团组织机构编制总量及岗位等级数量 

设岗总量 现有人数 群团组织

机构 

编制

总量 合计 管理岗 工勤岗 合计 管理 专业技术 工勤 

工会 6 6 6  11 11 2  

团委 7 7 7  5 5 4  

合计 13 13 13  16 16 6  

 

第十三条 本方案由组织人事部（处）负责解释,自公布

之日起施行。   

 

 

 

 

主题词：内部机构编制  岗位设置  方案   印发  通知 

济宁学院院长办公室           2011 年 1 月 8 日印发 

                                                      （共印 30 份）     


