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北京能源发展研究基地聘任人员管理规定


为了规范能源基地岗位设置和聘任人员管理，根据《北京能源发展研究基地建设管理办法》，制定本规定。
第一条 能源基地实行“岗位管理与合同管理相结合，综合激励与聘期考核相配套”的建设管理机制。
第二条 能源基地内设行政管理部、课题管理部、论著管理部和成果管理部。能源基地可以根据工作需要增设其他管理岗位。
第三条 能源基地人员包括聘任人员和聘用人员，聘任和聘用工作由基地行政管理部负责组织实施，由基地主任聘任和聘用。
聘任人员指管理部门负责人及其工作助理。管理部门负责人指行政管理部主管、课题管理部主管、论著管理部主管、成果管理部主管。部门主管可以根据工作需要并报经基地主任批准后聘用工作助理。工作助理指行政助理（秘书）、财务助理、网络助理、信息助理、科研助理、会务助理、培训助理及其他事务助理。
聘用人员指与能源基地签订科研协作合同，建立科研协作关系的人员。
第四条 能源基地根据本办法对聘任人员进行管理。能源基地根据科研协作合同对聘用人员进行管理。
第五条  能源基地可以选择适用下列各项或依照甲等、乙等及丙等的等级，选用综合性激励措施。甲等用于奖励特别出色地完成工作的人员；乙等用于基地验收优秀时奖励相关人员；丙等用于基地验收合格时奖励相关人员。
（一）优先支持主研能源基地自设课题
□甲等：20000元/项/年；□乙等：10000元/项/年；□丙等：5000元/项/年。
（二）优先支持申报、主研省部级能源类课题1项
□甲等：80000元/项/三年；□乙等：50000元/项/三年；□丙等：30000元/项/三年。
（三）优先资助出版能源类著作1部
□甲等：第1作者；□乙等：第2作者；□丙等：第3作者及以后。
（四）优先支持发表能源类论文
□甲等：第1作者；□乙等：第2作者；□丙等：第3作者及以后；。
（五）优先支持分担主要以能源基地科研资源申报成功的能源类项目
□甲等：30000元以上/项/年；□乙等：30000元以下/项/年；□丙等：10000元以下/项/年。
（六）优先支持使用能源基地知识资源
□甲等：全部资料；□乙等：部分资料；□丙等：专题资料。
（七）优先支持使用能源基地专家资源
□甲等：相关专家；□乙等：部分专家；□丙等：1－2位专家。
（八）优先支持使用能源基地条件平台
□甲等：决策咨询；□乙等：办会、办班；□丙等：办公工位。
（九）其他奖励。
□甲等：进修、出国；□乙等：参会、调研； □丙等：其他。
第六条 行政主管及其工作助理的岗位职责
（一）负责能源基地日常行政事务管理。工作内容包括：1.制定基地行政管理的工作计划和实施方案；2.建立健全基地行政管理的规章和制度；3.实现基地办公自动化、信息化和规范化；4.高效协调基地内外关系和运行机制；5.为基地人员提供高效快捷的后勤服务和创新、创收服务。
（二）负责能源基地能源智库的建设和管理。工作内容包括：1.制定能源智库建设和管理的工作计划和实施方案；2.建立健全基地能源智库管理的规章和制度；3.着力构建具有特色竞争力的基地能源智库；4.高效开发运营基地的资料室、数据库、能源信息资源和专家智力资源；5.为基地人员提供高效快捷的能源信息支撑服务。
（三）负责能源基地网站的建设和管理。工作内容包括：1.制定基地网站建设和管理的工作计划和实施方案；2.建立健全基地网站管理的规章和制度；3.高效安全地更新和维护基地网站；4.着力构建能够展示基地形象并开展信息资源运营的网络平台；5.初步构建具有国内外影响的能源网站。
（四）办理能源基地主任、首席专家、执行主任（副主任）交办的其他事项。
第七条 课题主管及其工作助理的岗位职责
（一）负责能源基地课题申报的信息资源与专家资源管理。工作内容包括：1.制定基地课题申报工作计划和实施方案；2.建立健全基地课题资源管理的规章和制度；3.构建基地课题资源开发机制及基地内外的共享和保密机制；4.构建基地内外课题申报专家资源管理的协调机制；5.为基地人员提供准确快捷的课题申报信息服务。
（二）负责能源基地的课题研究管理。工作内容包括：1.制定基地课题研究的工作计划和实施方案；2.建立健全基地课题研究管理规章和制度；3.组织并管理课题的预研、申报、研究、结题工作；4.组织并管理课题研究成果的提炼/转化和统计；5.构建基地课题研究的内外协调机制以及共享和保密机制；6.为课题研究人员提供专业技术服务。
（三）负责能源基地的科研协作管理。工作内容包括：1.制定基地科研协作管理的工作计划和实施方案；2.建立健全基地科研协作人员的管理规章和制度；3.组织并管理基地自设课题的招投标、评标、研究、结题工作；4.组织并管理课题研究成果的提炼、转化和统计；5.构建基地课题研究的内外协调机制以及共享和保密机制；6.为科研协作人员提供专业技术服务。
（四）办理能源基地主任、首席专家、执行主任（副主任）交办的其他事项。
第八条 论著主管及其工作助理的岗位职责
（一）负责能源基地论著资源开发及转化管理。工作内容包括：1.制定基地论著工作计划和实施方案；2.建立健全基地论著资源管理的规章和制度；3.构建基地论著资源开发机制及基地内外的共享和保密机制；4.构建基地内外论著资源管理的协调机制；5.为基地人员提供准确快捷的论著资源信息服务。
（二）负责能源基地学术著作撰写及出版管理。工作内容包括：1.制定基地学术专著管理的工作计划和实施方案；2.建立健全基地学术专著管理规章和制度；3.组织并管理学术专著的策划、撰写、校对、校译与出版工作；4.组织并管理学术专著成果的提炼、转化和统计；5.构建基地学术专著撰写与出版的内外协调机制以及共享和保密机制；6.为学术专著作者提供专业技术服务。
（三）负责能源基地学术论文撰写及发表管理。工作内容包括：1.制定基地学术论文管理的工作计划和实施方案；2.建立健全基地学术论文的管理规章和制度；3.组织并管理学术论文的策划、撰写、校对、校译与发表工作；4.组织并管理学术论文成果的提炼、转化和统计；5.构建基地学术论文撰写与发表的内外协调机制以及共享和保密机制；6.为学术论文作者提供专业技术服务。
（四）办理能源基地主任、首席专家、执行主任（副主任）交办的其他事项。
第九条 成果主管及其工作助理的岗位职责
（一）负责能源基地成果资源管理。工作内容包括：1.制定基地成果资源管理工作计划和实施方案；2.建立健全基地成果资源管理的规章和制度；3.构建基地成果资源开发机制及基地内外的共享和保密机制；4.构建基地内外成果资源管理的协调机制；5.为基地人员提供准确快捷的成果资源信息服务。
（二）负责能源基地成果申报与应用管理。工作内容包括：1.制定基地成果申报与应用的工作计划和实施方案；2.建立健全基地成果申报与应用管理的规章和制度；3.组织基地人员向相关政府部门、国际组织、非营利组织、本校等申请成果奖励，入选成果汇编或学术文库等工作；4.组织基地人员根据政府和市场需求，提炼、转化现有成果，向相关政府部门、国际组织、非营利组织、企业提供能源决策咨询报告、能源信息简报、企业能源投资决策参考等；5.构建基地成果申报与应用内外协调机制以及共享和保密机制；6.为成果申报/转化与应用提供专业技术服务。
（三）负责能源基地形象设计和宣传展示管理。工作内容包括：1.制定基地形象设计和宣传展示的工作计划和实施方案；2.建立健全基地形象设计和宣传展示的规章和制度；3.组织并管理基地形象设计和宣传展示的策划、运作与管理；4.构建基地形象设计和宣传展示的内外协调机制；5.为基地的形象设计和宣传展示提供组织服务。
（四）办理能源基地主任、首席专家、执行主任（副主任）交办的其他事项。
第十条 能源基地对聘任和聘用人员实行定期考核，根据不同岗位，聘期和考核周期为1－3年。能源基地可以根据考核情况分别作出续聘、解聘的决定。具体考核办法由能源基地另行制定。
第十一条 凡受聘能源基地工作的人员工作绩效突出的，能源基地可以给予科研奖励和综合激励。
第十二条 人文学院专职教师以及从经管学院特聘的研究人员，可以参照适用本规定。
第十三条  本办法自2013年1月1 日起实施。


