南京航空航天大学金城学院文件
院字（2008）33号


关于印发《科级管理人员选拔聘用和管理暂行办法》的通知

各系（部）、处（办）：

《科级管理人员选拔聘用和管理暂行办法》已经院长办公会讨论通过。现将印发你们，请各单位遵照执行。
附件一：《科级管理人员选拔聘用和管理暂行办法》
二○○八年五月十六日
主题词：印发  科级人员  选聘和管理  暂行办法  通知
附件一：关于科级管理人员选拔聘用和管理
暂行办法

为认真贯彻执行党的干部路线、加强我院科级管理人员队伍建设，逐步建立科学规范的干部管理制度，根据干部工作有关规定，结合我院实际，制定本办法。

一、职责与权限

1. 院人事工作领导小组研究制定科级管理人员工作有关制度、方案、办法和规定。

2. 学院党委协助行政做好科级管理人员的培养、教育、考察和推荐等工作。

3. 院长办公会研究决定科级管理人员的选拔聘用和管理等工作。

二、机构与职数

1. 院机关职能部门内设科级机构数一般不超过3个，确需增加的，需报院长办公会审批。

2. 各系、部科级管理人员职数由院长办公会根据其规模大小和工作需要研究决定，一般学生人数在800人以上的系可设系主任助理（学生工作）1名。

三、条件与资格

1. 具有较高的政策理论水平、较强的管理能力和团结协作精神，工作中善于开拓创新。

2. 作风正派，廉洁自律，坚持原则，办事公道，不弄虚作假，不搞形式主义，工作中勇于承担责任，不推诿，有全局观念。

3. 在近二年学院年度（学期）考核中，考核等级均在合格以上。

4. 一般应具有大学本科以上学历，特殊岗位和特别优秀的人员学历要求可适当放宽。

5. 新提任的科级干部，具有本科学历者一般应具有4年以上的工作经历；具有研究生学历者一般应具有2年以上的工作经历。有长期管理工作经验者，可优先考虑。

6. 身体健康。

四、选拔与聘用

1. 发布信息。人力资源处根据科级管理岗位的职数、需求情况和应聘人员的条件向院内或院内外统一发布招聘信息。

2. 初审面试。学院成立招聘工作小组，负责公开招聘的初审和面试工作。

3. 拟定人选。招聘工作小组研究确定考察对象，考察对象人数一般按1：2比例确定。

4. 组织考察。学院党委协助做好考察对象的考察。在考察基础上，提出建议人选并形成书面考察材料，填写《管理人员聘任审批表》（一式二份）。

5. 讨论决定。院长办公会根据面试、考察结果，讨论决定聘任人选。

6. 任前公示。对拟聘任的科级管理人员在全院范围内进行公示，公示时间为一周。

7. 发文任职。办理聘任手续，任职时间自院长办公会决定之日计算，试用期为半年。

8. 任职谈话。对于新聘任的科级管理人员，由分管院领导进行任职前谈话。

9. 材料归档。管理人员聘任后，人力资源处将相关材料归入个人档案和学院工作档案。

五、聘期与交流

科级管理人员每届任期三年，任期届满后，进行任期考察，合格者可按程序重新发文任命续任或轮岗交流。

六、辞职与免职

1. 辞职。辞职包括自愿辞职、引咎辞职与责令辞职。

2. 免职。科级管理人员有下列情形之一者，应当免去领导职务。

（1） 离职学习时间超过半年者；

（2） 因健康原因不能坚持正常工作半年以上者；

（3） 调离学院者；

（4） 学期考核一次不合格或二次基本合格者。

（5） 因工作需要或者其他原因，应当免去现职者；

七、本办法由学院人力资源处负责解释。
