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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院组织人事部。

本标准主要起草人：邢永健、杨光、董彩娟、刘小敏、何碧清、高娜、周伟权、陈怡。



Q/XAZJ 301.1—2023

IV

引 言

为更好地实施人才强校战略，合理配置人才资源，优化学校人员结构，理顺人事管理体制，强化人

员的编制管理，强化岗位职责，努力建设一支规模相当、结构合理、精干高效的教职工队伍，结合学校

实际，特制定本文件。
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学校机构设置与管理规范

1 范围

本文件规定了学校机构设置的编制依据、编制总额、机构设置、领导职数、岗位配置及等级、岗位

编制、主要职责、机构设置管理的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院机构设置与管理工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

学校党政管理机构

在学校内部设置的从事党政管理的工作机构，包括学校内设的各类党政机构。工、青、妇等群团组

织按有关章程设置，不列入学校机构数额。

3.2

学校教学机构

在学校内部设置的直接从事教学以及学生思想政治教育工作的机构。

4 编制依据

参照原人事部、教育部《关于高等学校岗位设置管理的指导意见》(国人部发〔2007〕59 号)、《广

东省普通高等学校机构编制标准》（粤机编办〔2010〕193 号）（以下简称《编制标准》）、《广东省教育

事业单位岗位设置管理指导意见》（粤人社发〔2010〕105 号）（以下简称《指导意见》）、《广东新安职

业技术学院章程》。

5 编制总额

5.1 学校人员编制总额的确定

综合类高职院校员生比为1/10.8，学校人员编制总额为：学生数×员生比×90%。工勤人员不列入

编制总额，工勤技能岗位控制在60个以内。

5.2 专任教师编制数

专任教师岗位按师生比1：18配备。

5.3 辅导员编制数
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辅导员按师生比1：200配备。

5.4 思想政治理论课专任教师编制数

思想政治理论课专任教师按师生比1：350配备。

6 机构设置

6.1 设置总数

按照学校实际情况与发展需要，学校党政管理机构设置为9个，学校教学机构设置为8个。学校机构

见附件A广东新安职业技术学院行政组织机构图。

6.2 学校党政管理机构设置

综合管理部、组织人事部、教学科研部、学生发展部、财务资产部、后勤保障部、继续教育与培训

管理办公室、对外合作办公室、纪检监察办公室。

6.3 学校教学机构设置

信息工程系、管理系、建筑系、财金系、外语外贸与电子商务系、医药健康系、教育国际交流部、

思想政治理论教研部。

7 领导职数

7.1 学校领导职数

学校党政领导按照“双向进入”“交叉任职”，职数控制在7名以内，不包括省委教育工委任命的

党委书记或专职副书记。 学校领导设置：校长（兼任党委副书记）1名、副校长4名、党委书记1名、副

书记3名。

7.2 学校党政管理部门领导职数

共26名：综合管理部的领导职数1正4副，教学科研部的领导职数1正3副，学生发展部的领导职数1

正3副，组织人事部领导职数1正2副，财务资产部领导职数1正2副，后勤保障部领导职数1正2副，对外

合作办公室领导职数1正1副，继续教育与培训管理办公室领导职数1正1副，纪检监察办公室不设专职人

员。

7.3 学校教学机构领导职数

共22名：信息工程系领导职数1正2副，管理系领导职数1正2副，建筑系领导职数1正2副，外语外贸

与电子商务系领导职数1正2副，财金系领导职数1正2副，医药健康系领导职数1正2副，教育国际交流部

领导职数1正1副，思想政治理论教研部领导职数1正1副。

8 岗位配置及等级

岗位分为管理岗位、专业技术岗位、工勤技能岗位三种类别。

8.1 管理岗位
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担负领导职责或管理任务的工作岗位，即校领导和党政机构、系（部）以及其内设机构的管理岗位。

8.1.1 管理岗位等级

学校设置正校级，副校级，部门正职级（部长、系主任），部门副职级（副部长、系副主任、信息

中心主任、招生与就业指导办公室主任），资深主管级，高级主管级（科长、教研室主任、信息中心副

主任、招生办公室副主任、就业指导办公室副主任），中级主管级，初级主管级以及工勤一、二级岗位。

8.1.2 职务与级别相结合

实行职务与级别相结合的制度，职务对应相应的级别，级别可不对应相应的职务。

8.2 专业技术岗位

教师岗位为主系列专业技术岗位，包括具有教育教学、科学研究工作职责和相应能力水平要求的专

业技术岗位。其他专业技术岗位为辅系列专业技术岗位，包括工程实验、图书资料、档案管理、会计审

计、医疗卫生等专业技术岗位。

8.2.1 专业技术岗位等级

正高级教师岗位设为教授级岗位，副高级教师岗位设为副教授级岗位，中级教师岗位设为讲师级岗

位，初级教师岗位设为助教级教师岗位。

8.2.2 其他专业技术岗位等级

其他专业技术岗位如科研人员岗位、实训教师岗位的等级参照执行。

8.3 工勤技能岗位

承担技能操作和维护、后勤保障、服务等职责的工作岗位。

8.3.1 工勤技能岗位等级

工勤技能岗位包括技术工岗位和普通工岗位，即工勤一、二级岗位。

9 岗位编制

9.1 学校党政管理机构岗位编制

综合管理部人员编制 22 个，组织人事部人员编制 8 个，教学科研部人员编制 33 个，学生发展部人

员编制 15 个，财务资产部人员编制 9 个，后勤保障部人员编制 16 个，继续教育与培训管理办公室人员

编制 6 个，对外合作办公室人员编制 5 个，纪检监察办公室不设专职人员。

9.2 学校教学机构岗位编制

信息工程系人员编制 63 个，管理系人员编制 57 个，建筑系人员编制 54 个，外语外贸与电子商务

系人员编制 45 个，财金系人员编制 21 个，医药健康系人员编制 18 个，教育国际交流部人员编制 12

个，思想政治理论课教研部人员编制 23 个。

10 主要职责

10.1 综合管理部
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与董事会办公室、宣统部和工会合署办公，下设信息中心。统筹学校董事会办公室工作、党群管理、

行政管理、信息化建设与管理、年审数据采集与管理等工作，发挥综合管理部的统筹协调与督办作用，

为学校日常组织运行提供行政保障。

10.2 组织人事部

与教师工作部和教师发展中心合署办公。开展学校组织人事工作和教师发展工作，发挥人力资源管

理与服务功能，为学校发展提供组织保证和人才支持。

10.3 教学科研部

加挂高职研究所牌子。统筹学校教务、教育技术管理、质量管理、产学研管理等工作，发挥教学资

源统筹调度、教学活动组织与评价作用，以及对产教融合的促进作用，为学校长远发展提供教学科研方

面的服务与支持。

10.4 学生发展部

与学生工作部、武装部、团委合署办公，下设招生与就业指导办公室、学生资助管理中心、心理健

康教育与咨询中心、学生公寓管理中心。开展学校招生与就创业指导、学务和团委等工作，强化对学生

的日常管理与思想政治、国防、心理健康等方面教育，发挥学校、学生以及社会之间的联系纽带作用，

为学校持续发展提供生源保障和学生发展服务。

10.5 财务资产部

统筹开展学校预决算管理、收支核算、资金管理等工作，发挥财务部门的监督与服务作用，为学校

长远发展提供财务保障。

10.6 后勤保障部

下设保卫科。统筹学校基础设施建设与维护、安全保卫工作、环境绿化清洁、后勤管理等工作，发

挥后勤服务与物资供给功能，为学校日常运行提供安全保障和后勤支持。

10.7 对外合作办公室

开展学校对外合作等创收业务，充分利用学校品牌、场地、设备、师资、校友、合作企业等资源，

协助董事会做好办学经费筹措、重大合作项目对接等工作，为学校长远发展提供资金收入保障。

10.8 继续教育与培训管理办公室

开展继续教育和社会培训等创收业务，充分利用学校品牌、场地、设备、师资、学生、校友、合作

企业等资源，协助董事会做好办学经费筹措等工作，为学校长远发展提供资金收入保障。

10.9 纪检监察办公室

通过检查党的路线、方针、政策和决议执行情况，协助学校党委推进全面从严治党、加强党风建设

和组织协调反腐败工作。

10.10 信息工程系

下设计算机应用基础、计算机网络技术和物联网技术 3 个教研室。通过开展专业与教学资源建设、

专业人才培养、师资队伍建设、教学管理等工作，落实系部日常教育教学任务，发挥系部的人才培养作

用，为学校持续办学提供根本性的教学保障。
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10.11 管理系

下设企业管理和现代服务与管理 2 个教研室。通过开展专业与教学资源建设、专业人才培养、师资

队伍建设、教学管理等工作，落实系部日常教育教学任务，发挥系部的人才培养作用，为学校持续办学

提供根本性的教学保障。

10.12 建筑系

下设工程造价、建筑室内设计和艺术设计 3 个教研室。通过开展专业与教学资源建设、专业人才培

养、师资队伍建设、教学管理等工作，落实系部日常教育教学任务，发挥系部的人才培养作用，为学校

持续办学提供根本性的教学保障。

10.13 外语外贸与电子商务系

下设电子商务、商务英语和实用英语 3 个教研室。通过开展专业与教学资源建设、专业人才培养、

师资队伍建设、教学管理等工作，落实系部日常教育教学任务，发挥系部的人才培养作用，为学校持续

办学提供根本性的教学保障。

10.14 财金系

下设财金教研室。通过开展专业与教学资源建设、专业人才培养、师资队伍建设、教学管理等工作，

落实系部日常教育教学任务，发挥系部的人才培养作用，为学校持续办学提供根本性的教学保障。

10.15 医药健康系

下设药品生物技术教研室。通过开展专业与教学资源建设、专业人才培养、师资队伍建设、教学管

理等工作，落实系部日常教育教学任务，发挥系部的人才培养作用，为学校持续办学提供根本性的教学

保障。

10.16 教育国际交流部

下设国际部教研室。通过开展专业与教学资源建设、专业人才培养、师资队伍建设、教学管理以及

国际联络合作与交流等工作，落实系部日常教育教学任务，发挥系部的人才培养作用，为学校持续办学

提供根本性的教学保障。

10.17 思想政治理论教研部

下设思修、毛概和体育 3 个教研室。通过开展教学资源建设、师资队伍建设、教学管理等工作，落

实系部日常教育教学任务，发挥部门的人才培养作用，为学校持续办学提供根本性的教学保障。

11 机构设置管理

学校董事会根据事业发展的需要，结合上学年学生数增减情况，对岗位及编制进行适当调整。
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AA

附 录 A

（资料性）

广东新安职业技术学院组织机构图
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广东新安职业技术学院组织机构图
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