
 

济宁学院文件 
 

 

 
济院政字〔2014〕106 号 

               

 

关于印发《济宁学院 
内部机构编制及岗位设置方案》的通知 

 
各单位、各部门： 

为进一步深化学校人事制度改革，完善岗位管理制度，学

校制定了《济宁学院内部机构编制及岗位设置方案》，现印发

给你们，望认真组织实施。 

 

 

济宁学院 

2014 年 12 月 31 日 
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济宁学院内部机构编制及岗位设置方案 
 

第一章  总则 

第一条  为进一步深化学校人事制度改革，完善岗位管理

制度，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)、山东省机构编制委员

会《关于济宁学院机构编制事项的批复》（鲁编〔2013〕48 号），

结合我校实际，制定本方案。 

第二章  机构编制核定情况 

第二条  人员编制 

根据鲁编办〔2014〕64 号文件，我校人员编制为 1222 名，

其中管理人员编制数 220 名、专业技术人员编制数 941 名、工

勤人员编制数 61 名。 

第三条  内设处级机构 

党政管理机构设置 17 个：党委办公室（院长办公室）、组

织部、宣传部（统战部）、学生工作处（武装部）、离退休工作

处、发展规划处、教务处（教学质量监控中心）、科研处、招生

与就业指导处、人事处、财务处、资产管理处、审计处、基建

处、后勤处、安全保卫处、国际交流合作处。 

纪检监察机构 1个：纪委（监察处）。 

教学机构设置 20 个：中文系、经济与管理系、文化传播系、

外国语系、教育系、美术系、音乐系、数学系、物理与信息工
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程系、机械工程系、化学与化工系、生命科学与工程系、计算

机科学系、体育系、社会科学部、大学外语教学部、继续教育

学院、教师教育学院、初等教育学院、学前教育学院。 

教辅机构设置 4个：图书馆、学报编辑部、信息管理中心、

实验教学管理中心。 

群团组织设置 2个：工会、团委。 

第四条  领导职数 

根据鲁编〔2013〕48 号文件，我校处级领导职数 132 名（40

名由专业技术人员兼任），其中正处 64 名、副处 68 名。纪检监

察干部按有关规定设置。 

第三章  拟设内部机构编制及岗位情况 

第五条  拟设内部机构编制总量、岗位数量、政策依据及

相关问题的处理意见。 

1.本方案拟按满编 1222 设置。上级部门核定校级领导 8人；

拟设内部机构编制总量为 1214，其中管理人员编制 197 个、专

业技术人员编制 962 个（教师 828 个、专职辅导员 42 个、教辅

92 个）、工勤人员编制 55 个。 

拟设内部机构岗位总量为 1222，其中管理岗位 254 个（含

处级领导兼职 68 个），教师岗位 836 个，专职辅导员岗位 42 个，

教辅岗位 95 个（含处级领导兼职 12 个），工勤岗位 55 个。 

拟设处级领导兼职岗位为：教务处、科研处、财务处的正

职和副职领导岗位，教学系（部、院）的主任（院长）和副主
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任（副院长）岗位，教辅机构的正、副职领导岗位。 

2.党政管理机构、教辅机构、群团组织、纪检监察机构的

编制及岗位总量依据内设科室和工作需要核定。 

3.教学系的编制及岗位总量参照教发〔2004〕2 号文件，结

合我校实际情况，依据生师比核定。普通文理专业、艺术及体

育专业分别按生师比 26.4：1、20.4：1 的比例（在限制招生的

生师比“22：1”、“17：1”基础上各上浮 20%）核定。 

同时承担跨单位教学任务的单位追加教学人员编制。核定

办法为：按 2013-2014 学年人才培养方案承担跨单位标准教学

工作量总数÷560. 

4.社会科学部编制及岗位数量结合学校实际，按生师比为

400:1 的比例核定。大学外语教学部编制及岗位数按 2013-2014

学年人才培养方案承担标准教学工作量总数÷560 的办法核定。 

5.初等教育学院、学前教育学院编制及岗位数量按生师比

（26.4：1）并结合实际工作需要核定。 

6.专职辅导员编制及岗位数量结合我校实际，按生师比

400:1 的比例核定。 

7.实验技术人员编制及岗位数量按济院人字〔2014〕3 号文

件核定。 

8.各内设机构不设非领导职务岗位，教学机构原则上不设

工勤岗位。 

9.在校学生人数统计截止到 2014 年 12 月，其中学前教育

学院不含中专学生人数。 
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第六条  党政管理机构编制、岗位拟设置数量 

机构名称 
编制 

总量 

正

处

岗

位 

副

处

岗

位 

内设科级机构 

科

级

岗

位

办

事

员

岗

位 

工

勤

岗

位 

岗位总量

文秘科（信息科） 

行政科 

机要科（保密办） 

档案馆 

精细化管理办公室（督察科） 

车辆管理科 

党委办公室

（院长办公室） 
24 1 2 

校友会办公室 

9 6 6 24 

干部科（党校办公室） 
组织部 6 1 1 

组织科（组织员办公室） 
4   6 

宣教科（新闻中心） 

统战科 
宣传部 

（统战部） 
6 1 1 

校报编辑部 

4   6 

教育管理科 

心理咨询指导中心 

学生资助管理中心 

学生公寓管理中心 

学生工作处

（武装部） 
13 1 2 

国防教育科 

9 1  13 

综合科（关心下一代工作办公室）

一科 

二科 
离退休工作处 9 1 1 

三科 

6 1  9 

发展战略研究室（法规科） 

规划科 发展规划处 5 1 1 

综合改革办公室（联合办学办公室）

3   5 

教学教务科（语委办） 

实践教学管理科 

学籍学位科 

教学质量管理科 

考试中心 

教务处 
（教学质量监控中心） 

11 1 2 

高等教育研究室 

8   11+3兼职 

人文社科科 

自然科学科 

学科建设办公室（研究生联合培养办公室）
科研处 6 1 1 

服务地方办公室 

4   6+2兼职 
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招生办公室 招生与就业 

指导处 
6 1 1 

学生就业指导中心 
3 1  6 

师资科（职称改革办公室） 

调配科（人才工作办公室） 

工资福利科（社会保险科） 
人事处 9 1 1 

人事信息科（组织人事档案管理科） 

7   9 

综合计划科 

会计核算科 

收费管理科 
财务处 14 1 2 

结算中心 

8 2 1 14+3兼职 

综合计划科 

设备科（维修管理中心） 

招标采购管理中心 
资产管理处 10 1 1 

资产信息科（效益考核办公室）

6 2  10 

工程审计科 
审计处 4 1 1 

财务审计科 
2   4 

规划设计科 

工程管理科 基建处 7 1 1 

水电暖管理办公室 

4 1  7 

后勤保障科（车辆服务中心） 

校园管理科 

饮食管理服务中心 

卫生保健中心 

后勤处 20 1 2 

物业管理中心 

6 6 5 20 

综合科（办公室） 

政保科 

治安科 
安全保卫处 9 1 1 

消防科 

4  3 9 

外事科 国际交流 

合作处 
4 1 1 

交流合作科 
2   4 

合计 163 17 22  89 20 15 163+8 兼职 

 
第七条  纪检监察机构编制、岗位拟设置数量 

机构名称 
编制 

总量 

正处

岗位 

副处

岗位 
内设科级机构 

科级 

岗位 

岗位 

总量 

办公室 

宣教科 纪委 6 2 1 

信访监督科 

3 6 

合计 6 2 1  3 6 
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第八条  教学机构编制、岗位拟设置数量 

机构名称 

编 
制 
总 
量 

书
记 

主
任 

副
处
岗
位

办
公
室
科
级
岗
位

团
总
支
（
学
生
管
理
科）
科
级
岗
位 

教学人员

专
职
辅
导
员

实
验
技
术
人
员 

岗位总量 

中文系 56 1 1 2 2 1 50+2 跨系教师 3  52+1 书记+3 辅导员+3 处级兼职

经济与管理系 70 1 1 3 2 1 64 4  
64+1书记+1副书记+4辅导

员+3 处级兼职 

文化传播系 29 1 1 2 2 1 26 2  26+1 书记+2 辅导员+3 处级兼职

外国语系 38 1 1 2 2 1 33+2 跨系教师 2  35+1 书记+2 辅导员+3 处级兼职

教育系 89 1 1 3 2 1 72+8 跨系教师 5 2
80+1书记+1副书记+5辅导

员+2 实验+3 处级兼职 

美术系 53 1 1 2 2 1 49 2 1
49+1书记+2辅导员+1实验

+3 处级兼职 

音乐系 36 1 1 2 2 1 32 2 1
32+1书记+2辅导员+1实验

+3 处级兼职 

数学系 78 1 1 2 2 1 51+23 跨系教师 3  74+1 书记+3 辅导员+3 处级兼职

物理与信息工程系 83 1 1 3 2 1 68+2 跨系教师 4 7
70+1书记+1副书记+4辅导

员+7 实验+3 处级兼职 

化学与化工系 43 1 1 2 2 1 34+2 跨系教师 2 4
36+1书记+2辅导员+4实验

+3 处级兼职 

生命科学与工程系 35 1 1 2 2 1 28 2 4
28+1书记+2辅导员+4实验

+3 处级兼职 

计算机科学系 80 1 1 3 2 1 58+14 跨系教师 4 2
72+1书记+1副书记+4辅导

员+2 实验+3 处级兼职 

机械工程系           

体育系 41 1 1 1 2 1 19+19 跨系教师 1 1
38+1书记+1辅导员+1实验

+2 处级兼职 

社会科学部 37  1 1 2  37   37+2 处级兼职 

大学外语教学部 39  1 1 2  39   39+2 处级兼职 

合计 807 13 15 
27

+4
30 13 732 36 22 807+42兼职 
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机构名称 
编制 

总量 
院长 

副院

长 
内设科级机构 

科级

岗位

办事

员岗

位 

岗位总量 

办公室 

学历教育科 

自学考试科 
继续教育学院 14 1 2 

培训科 

6 5 14+3 兼职 

教师教育学院        

合计 14 1 2  6 5 14+3 兼职 

 

机构 
名称 

编制 
总量 

书
记 

院
长 

副
处
职 

内设科级机构

科
级
岗
位

教
学
人
员

辅
导
员

实
验
技
术
人
员 

工
勤
岗
位 

岗位 
总量 

党政办公室 

教学科研办公室 

学生管理科（团总支）

安全保卫科 

后勤保障科 

初等教

育学院

（曲阜

师范校

区） 

78 1 1 2 

分工会工作办公室 

12 52 3 3 19 

52+1书记+3辅

导员+3实验+19

工勤+3处级兼

职 

党政办公室 

教学科研办公室 

学生管理科（团总支）

安全保卫科 

后勤保障科 

学前教

育学院

（兖州

师范校

区） 

62 1 1 2 

分工会工作办公室 

12 44 3 3 11 

44+1书记+3辅

导员+3实验+11

工勤+3处级兼

职 

合计 140 2 2 4  24 96 6 6 30 140+6兼职 

 

第九条  教辅机构编制、岗位拟设置数量 

机构名称 
编制 
总量 

正
处
岗
位 

副
处
岗
位

内设科级机构 

科
级
岗
位

专业
技术
岗位 

工
勤
岗
位 

岗位总量 

办公室 

文献资源建设部 

流通部 

阅览部 

图书馆 54 1 2 

信息技术部 

5 44 10 54+3兼职 
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社会科学编辑室 
学报编辑部 6 1 1 

自然科学编辑室 
2 6  6+2兼职 

用户服务部 

网络运行部 
信息管理 

中心 
6 1 1 

教育技术部 

3 6  6+2兼职 

实验教学科 

实验室管理科 
实验教学 

管理中心 
8 1 1 

维修维护科 

3 8  8+2兼职 

合计 74 4 5  13 64 10 74+9兼职 

 

第十条  群团组织编制、岗位拟设置数量 

名称 
编制 

总量 

正处 

岗位 

副处 

岗位 
内设科室 

科级 

岗位 
岗位总量

文体部 

权益部（家属委员会）工会 5 1 1 

计划生育工作办公室（妇工委） 

3 5 

组织部 

宣传部 团委 5 1 1 

社会实践部 

3 5 

合计 10 2 2  6 10 

 

第十一条  内部机构编制总量、岗位设置动态管理，原则

上每两年重新核定。特殊情况下编制、岗位变化由学校研究决

定。 

第十二条  本方案自公布之日起执行，由人事处负责解释。 
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济宁学院院长办公室                     2014 年 12 月 31 日印发 

 


