南京邮电大学科级及以下
非领导职务的确定和晋升办法

校发（2005）17号文
加强党政管理干部队伍建设，是学校建设有特色、高水平大学的重要保证。确定和晋升党政管理人员的非领导职务，是加强干部队伍建设的一个组成部分。为适应学校的发展，根据上级有关文件精神，结合本校实际情况，特制定本办法。

一、非领导职务的设置与适用范围

党政管理人员的非领导职务设置为：调研员、助理调研员、主任科员、副主任科员、科员、办事员。

本办法仅适用于在学校党政管理岗位工作及在学校下属单位主要从事管理工作、申请确定或晋升主任科员及以下非领导职务的人员。

调研员、助理调研员的选拔任用另行规定。

二、任职基本要求

申请确定或晋升非领导职务的党政管理人员，必须满足以下基本要求：

1、坚持四项基本原则，遵纪守法，作风正派，具有一定的政策水平及管理业务的能力；

2、热爱教育事业，工作认真负责，具有良好的职业道德，能全面、熟练地履行现任岗位职责；

3、身体健康，能正常工作； 

4、任现职以来年度考核等级在称职（含称职）以上。

三、任职资格

申请确定或晋升非领导职务必须具备以下条件：

（一）主任科员

1、具有中专、高中文化程度，任副主任科员四年以上；具有大专或大学本科文化程度，任副主任科员三年以上；具有硕士研究生文化程度，任副主任科员二年以上；
2、熟悉本职工作，具有全面主持一个科（室）的工作能力和政策业务水平，能独立承担相关工作问题的调查研究并写出较好的调查报告，能制定本科（室）的工作计划等。

（二）副主任科员

1、具有中专、高中文化程度，任科员四年以上；具有大专文化程度，任科员三年以上；具有大学本科文化程度，任科员二年以上；具有硕士研究生文化程度，任科员一年以上；

2、熟悉本职工作相关的政策、规定、制度，具有解决一般问题的独立工作能力，能较好地起草文件、报告等。
（三）科员

1、具有中专、高中文化程度，任办事员四年以上；具有大专文化程度，任办事员二年以上；大学本科毕业工作满一年；硕士研究生毕业；

2、熟悉本职工作业务，能独立处理一般性工作，起草一般性文件、报告等。
（四）办事员

1、中专、高中、大专毕业工作满一年；

2、初步掌握本职工作业务，能完成一般性具体工作。
原则上，非领导职务不实行越级晋升。

四、程序

1、个人申请。申请者应根据本人履行岗位职责及学习、思想情况进行自我总结。总结要有具体内容和反映岗位工作实绩的成果材料。

2、单位考核推荐。申请者所在部门及二级单位根据其现实表现（包括思想表现，工作能力，业务水平及群众评价、反映等），写出书面考核意见，提出确定或晋升非领导职务的建议，报送人事处。

3、主管部门审核。由人事处、组织部、纪委办公室派员组成审核小组，对申请者的资格进行审核，提出审核意见，报分管校领导。

4、公示。对拟任主任科员和副主任科员的人选，在校园网公示5天。人事处受理异议事项。

5、校长办公会批准。

五、本办法自发布之日起施行，原南京邮电学院《关于确定党政工作人员行政职级的办法》同时废止。

六、本办法由人事处负责解释。
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