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关于实行全员聘任工作的通知

（2004-2005学年）

为了完善人事制度，推进学校管理的科学化，促进教师的专业发展，提高教育教学质量，为第二个十年的腾飞创造条件，我校决定实行全员聘用制度，特制定本方案。

1、 指导思想与原则

1． 以《教育法》、《教师法》、《教师资格条例》和《民办教育促进法》等法律法规为依据，对教职员工实行全员聘用制。

2． 在公平、公正、平等的原则基础上通过“双向选择、竞争上岗”的方式，确定岗位聘用人员。
2、 聘用程序
1． 公布岗位和任职资格。有关部门在充分调查研究的基础上，根据学校目前状况和发展规划，设置合理岗位，确定岗位人数，拟定任职资格，经讨论修改后由校长办公会批准，正式予以公布。
2． 符合定岗基本条件的人员，根据各职位的任职条件要求，自行申请拟任职的职位。
3． 学校根据申请书，通过考核、审查、竞岗等方式，本着"平等自愿，协商一致"的原则进行统一平衡协调，公布拟聘人员及岗位，并与应聘者签订《聘用合同书》(一式两份，应聘者、学校各执一份)，以法律形式确定正式聘用关系。
4． 所有岗位的聘用期为一年。
3、 聘任工作安排

1． 6月18日公布岗位人数和任职资格，21日20：00前请全体教职工将意见反馈到学校办公室。

2． 6月25日20：00前接受中层干部报名并对报名者进行资格审查。

3． 6月27日19：00举行中层干部竞争上岗和民主测评大会。

4． 6月28日公示拟聘中层干部名单。

5． 6月29日学校发布中层干部聘任书，同时接受中学部年级主任、教研组长、小学部年级组长、教研组长报名。

6． 6月30日中小学部主任对报名人员进行民主测评，根据测评结果向学校初步提出中学部年级主任、教研组长，小学部年级组长、教研组长名单。 

7． 7月2日确定中学部年级主任、教研组长、小学部年级组长、教研组长名单。

8． 7月3日中学部年级主任、教研组长、小学部年级组长、教研组长向本学部提出本年级、教研组教师聘用意见。

9． 7月6日上午结合本学期考核结果，校长与聘用者签订《聘用合同书》。
10． 7月7日下午5点，校领导，新老中层干部，新老中学部年级主任、教研组长、小学部年级组长、教研组长开会。
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附：《中层干部岗位编制及任职资格 》
《 选拔聘任中层管理干部报名表》
中层干部岗位编制及任职资格
	岗位
	任职资格
	岗位编制

	
	
	

	校办主任
	1. 在我校工作两年以上，熟悉我校内部运作情况，或者有民办学校相关部门领导职务的工作经验。

2. 工作责任心强，能吃苦耐劳，有创新精神和统筹校办全局的眼光与能力。

3. 热情开朗，积极上进，具备较强的团队合作精神和良好的组织协调能力。

4. 熟悉行政人事管理，熟悉对外交流与学校招生、招聘、安全保卫、校车接送管理工作，具备较为丰富的实践管理经验。
5. 本科或本科以上学历，有较好的语言表达能力，能起草学校的部分文件和校领导的部分重要讲话，起草学校工作计划、总结以及部分规划、报告、决议等。
6. 上学期考核名次在前50%。
	1

	中学部主任
	大学本科学历、中教高级职称或中教一级职称五年以上，在本校任职两年以上，有本校一年以上的中层管理经历，近一年学期综合考评在前50%且有一次以上优秀，无不称职记录。专业能力、组织管理能力突出，具有一定的策划能力和开拓精神。为人正派、品行端正、有良好表达及人际交往能力。
	1

	小学部主任
	大学本科学历，小教高级（或相应的）职称，在本校任职两年以上，有本校基层管理经历，综合考评两次以上优秀且无不称职记录，品行端正、有良好表达及人际交往能力。
	1

	中学部副主任
	本科学历、中教高级职称或中教一级职称三年以上，在本校任职两年以上，有本校年级组或教研组管理经历一年以上且科组成绩突出，熟悉本部门工作的各个环节，具有一定的策划能力和开拓精神。近一年学期综合考评在前50%且有一次以上优秀，无不称职记录。为人正派、品行端正、有良好表达及人际交往能力。
	1

	教育科研室

主任
	大学本科学历、中教高级职称或中教一级职称五年以上，在本校任职两年以上，有本校一年以上的中层管理经历，近一年学期综合考评在前50%且有一次以上优秀，无不称职记录，具有较强的教学和教育科研能力，有公开发表的论文或其他科研成果，并具有较强的管理能力。
	1

	小学部

教学处主任
	大学专科学历、小教一级职称，在本校任职两年以上，有本校基层管理经历，综合考评两次以上优秀且无不称职记录，品行端正、有良好表达及人际交往能力。
	1

	小学部

学生处主任
	大学专科学历、小教一级职称，在本校任职两年以上，有本校基层管理经历，综合考评两次以上优秀且无不称职记录，品行端正、有良好表达及人际交往能力（在本校担任班主任一年以上）。
	1

	信息技术室

主任
	大学理工科本科或以上学历，从事中小学信息技术工作三年以上，具有某项技术专长。具备较为广泛的知识，对科技发展动态以及在学校中的应用比较了解，具备学校信息化建设的整体规划设计能力。团结同行，服务意识强， 有一定的管理调度的实践经验和能力。
	1

	总务处主任
	学历大专以上，身体健康；责任感强，具有良好的沟通协调能力，独立工作能力强。
	1
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