图书馆岗位聘任办法

  （讨论稿）

为了保证图书馆的岗位聘任工作顺利实施，特制定本办法。

1、 指导思想

为了进一步促进图书馆事业的发展，充分调动全馆工作人员，特别是骨干的积极性，根据《江苏大学岗位津贴试行办法》（江苏大校[2004]84号）文件精神，，本着“效率优先、兼顾公平、按需设岗、择优聘任”的原则，实现岗位津贴与绩效挂钩，强化岗位聘任的过程管理和岗位职责的环节考核，建立各级各类人员的岗位激励机制，倡导爱岗敬业、乐于奉献和团队合作精神，特制定本办法。

二、组织机构

成立由图书馆馆领导、部门主任、党支部代表、工会职工代表等组成的岗位聘任工作领导小组，下设工作考核组、岗位设置组、岗位聘任组。具体名单如下：

领导小组组长：卢章平   

    副组长：刘红光  刘  骥  王维华  袁  润    朱锦堂

组  员：汤水源  黄小华  周金元  沈  芳   卞丽芳  潘利宪   张晓阳  郭以建   江蕴梅 

工作考核组、岗位设置组、岗位聘任组分别由分管馆长、相关部门主任、党支部代表、工会代表组成。

2、 岗位聘任工作步骤

1. 制定《图书馆岗位聘任办法》、《图书馆岗位设置一览表》、《图书馆岗位级别设置汇总表》、《江苏大学图书馆岗位应聘表》、《图书馆岗位津贴标准》《图书馆岗位津贴级档类型、标准及在档人数一览表》、《图书馆各岗位任职条件》、《图书馆各岗位工作职责》《图书馆各岗位考核细则》、《图书馆年度工作业绩考核表》（见附件）等与之相配套的岗位聘任文件，保证聘任工作公开、公正、公平的进行。

2. 由工作考核组负责对各部门各岗位工作人员前三年的工作情况从德、能、勤、绩四个方面进行考核。

3．由岗位设置组根据按需设岗的原则进行岗位设置。

4．由岗位聘任组按照聘任工作程序进行岗位聘任。

三、聘任工作程序

本次聘任工作实行分级聘任、双向选择、择优上岗的方法。具体程序如下：

1．各部门、分馆根据现有岗位设置情况及工作需要，拟定本部门岗位设置、人员职数，制定任职条件、岗位职责和考核细则。

办公室统一汇总制定《图书馆岗位聘任一览表》，经图书馆岗位聘任工作领导小组讨论通过后予以公布；

2．全馆职工根据图书馆岗位聘任办法及相关文件精神，从德、能、勤、绩四个方面，对本人近三年的工作进行认真总结。

3．全馆职工根据图书馆岗位情况，填写《江苏大学图书馆岗位应聘表》，每人可同时申报1～2个岗位（应聘组长者应在表中填写清楚应聘组长岗位）,将本人的总结与应聘表一同交部主任；

4、由各部门根据本部门应聘人员的情况拟定各业务组长聘任名单，报馆岗位聘任工作领导小组讨论确定后向全馆公示；

5、由部主任、分馆馆长会同各组长根据岗位聘任条件、工作需要及职工填写应聘志愿的情况进行择优选择，拟定聘用人员名单，报岗位聘任工作领导小组讨论通过后向全馆公示；

6、公布第一轮拟聘人员名单及剩余岗位；

7．未列入拟聘人员名单者，根据未聘岗位情况第二次填写《江苏大学图书馆岗位应聘表》；

8．相关部门主任、分馆馆长会同组长根据相关岗位聘任条件及第二次应聘志愿的填报情况拟定聘任人员名单，报岗位聘任工作领导小组讨论通过后向全馆公示；

9．公布第二轮拟聘人员名单。

10．凡在本聘期内退休、内退者不参加此次聘任，岗位津贴、业绩津贴均按2004年评定的岗位津贴标准发放(具体名单附后)；凡不能正常工作者，也不参加此次岗位聘任，由馆聘任小组研究决定另行安排。

五、考核及业绩津贴发放办法
岗位津贴由基础津贴和业绩津贴两部分组成。基础津贴按《图书馆2004年岗位津贴标准》的60%发放；业绩津贴（津贴标准的40%）在年终实行分级考核发放。具体方式为：

1．由馆考核领导小组根据各部门的岗位职责（工作的质与量）完成情况对部门进行考核，确定发放金额。

2．本人填写《图书馆年度工作业绩考核表》进行档次的自我评定。

3．部门考核小组根据各岗位考核细则及工作人员德、能、勤、绩的考评情况评定级档，制定业绩津贴分配方案，报馆考评领导小组讨论审批后实施。

4、在岗位聘任中落聘的工作人员，实行馆内缓聘试岗，试岗期限为3个月，试用结束时，由试用单位进行考核，考核合格者进行重新聘任上岗，不合格者进入校人才交流中心；

5、凡认真履行岗位职责，年度考核为“B”等者，按图书馆业绩津贴标准足额发放；

6、凡在履行岗位职责中表现突出，年度考核为“A”等者，在原岗位津贴标准上，年终增发1500元；

  7、凡在年度考核中被评为“C”等者，在原岗位津贴标准上，年终减发1500元；

  8．凡在年度考核中被评为“D”等者，停发当年岗位津贴；

9、缓聘者在缓聘试岗期间，岗位津贴按原岗位津贴标准下调一档发放；

10、病、事假人员按学校相关规定执行；

本办法经图书馆岗位聘任工作领导小组讨论通过后实施，本办法解释权归图书馆岗位聘任工作领导小组。

图书馆

2005.5.10

附件：

1．《图书馆岗位设置一览表》
2、《图书馆岗位级别设置汇总表》
3．《江苏大学图书馆岗位应聘表》

4．《图书馆岗位津贴标准》

5．《图书馆岗位业绩津贴标准及在档人数一览表》、

6．《图书馆各岗位任职条件》、

7．《图书馆各岗位工作职责》

8．《图书馆各岗位考核细则》

9、《图书馆年度工作业绩考核表》

10、《聘期内退休、内退人员名单》
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