
校人字〔2015〕73 号 

第一章  总则 

第一条  为加强管理干部队伍建设，探索完善管理干部

队伍职级晋升的激励机制，努力建设一支素质高、业务精、

相对稳定的高水平职业化管理队伍，根据《关于〈高等学校

岗位设置管理的指导意见〉》（国人部发〔2007〕59 号）和《工

信部所属高校三级、四级职员岗位聘任管理暂行办法》（工信

部人〔2014〕569 号）等文件精神，结合我校管理队伍的实

际情况，制定本办法。 

第二条  基本原则：遵循“按需设岗、严格考核、公开

竞聘、择优聘用”的原则，坚持德才兼备的用人标准，实行

管理服务与工作研究相结合，体现“业绩能力”和“年功积

累”。 

第三条  实施范围：学校在册在岗的事业编制专职从事

党政事务管理工作的人员。 

第二章  岗位设置 

第四条  职员岗位数与党政实职数总和（管理岗位总量）

控制在学校岗位总量的 14％，职员职级分为八个等级，即三

至十级职员。 

三至六级职员为高级职员。高级职员岗位数与处级（含）



以上党政实职数总和控制在管理岗位总量的 35%以内，其中

五、六级职员岗位数与处级党政实职数总和控制在 34%左右，

五、六级职员结构比例按 1：2配置。四级及以上职员岗位数

量，按照上级主管部门有关规定执行。 

七级、八级职员为中级职员。中级职员岗位数与科级党

政实职数总和控制在管理岗位总量的 55%以内。 

九级、十级职员为初级职员。初级职员岗位数量控制在

管理岗位总量的 10%以内。 

第三章  职员职级晋升申报条件 

第五条  基本条件 

遵守宪法和国家相关法律以及学校的各项规章制度，具

有良好的职业道德和岗位所需的能力条件，热心学校管理工

作，爱岗敬业，公正廉洁，依法办事，能够切实履行所聘任

的岗位职责。 

近五年年度考核称职以上，工作业绩突出、表现优秀。 

第六条  四级及以上职员岗位按上级主管部门有关规

定执行。 

第七条  五级职员岗位 

申请五级职员应具有较高的政策水平、较强的工作研究

能力和组织管理能力，在工作中取得突出的业绩，并满足下

列条件之一： 

任处级副职满 10 年； 

任六级职员满 12 年。 

第八条  六级职员岗位 



申请六级职员应具有较高的政策水平、一定的工作研究

能力和组织管理能力，在工作中取得较好的业绩，并满足下

列条件之一： 

任科级正职满 8年； 

任七级职员满 10 年。 

第九条  七级职员岗位 

申请七级职员应具有一定的政策水平、基本的工作研究

能力、较强的公文写作能力和现代办公技能，在工作中取得

较好的业绩，并满足下列条件之一： 

任科级副职满 3年； 

任八级职员满 5年； 

高级专业技术职务者。 

第十条  八级职员岗位 

申请八级职员应具备基本的工作研究能力、公文写作能

力和现代办公技能，在工作中取得较好的业绩，并满足下列

条件之一： 

博士学位获得者； 

硕士学位，任九级职员满 2年； 

学士学位，任九级职员满 4年； 

本科毕业及以下学历者，任九级职员满 7 年； 

中级专业技术职务者。 

第十一条  九级职员岗位 

硕士学位获得者；学士学位，任十级职员满 1年；本科

毕业及以下学历者，任十级职员满 2 年。 



第十二条  十级职员岗位 

学士学位及以下学历者。 

第四章  评审程序 

第十三条  职员职级晋升每年评审一次，学校根据岗位

情况确定当年晋升各级职员岗位的数量。 

第十四条  五、六、七级职员岗位的评审由基层单位考

核推荐，学校组织评审；八级及以下职员岗位由基层单位按

条件组织评审，报学校审核、备案。 

第十五条  评审结果在校园网公示七个工作日，公示无

异议后，提交学校审定，统一发文聘用。 

第五章  考核和薪酬待遇 

第十六条  近五年出现年度考核基本称职及以下者，不

得申请晋升高一级职员职级。连续两年年度考核不称职，直

接解除聘用合同。 

第十七条  因本人原因目前待岗、未聘或长期病休者，

暂不允许参加职员职级评审，待其上岗后再行评审。 

第十八条  不再担任行政职务的管理人员，纳入职员管

理，薪酬待遇不变。晋升高一级职员，按照高一级职员最低

档兑现薪酬待遇。 

第十九条  评审通过后，次月调整薪酬待遇。 

第六章  有关规定 

第二十条  校内或校外调入管理岗位的人员（党委任命

实职干部除外），全部受聘九级职员岗位，在下一次职级评审



时，按照以下原则申报职员职级。 

1.专业技术人员调入管理岗位者： 

（1）具有高级专业技术职务者，可以申报七级职员。 

（2）具有中级专业技术职务者，可以申报八级职员。 

2.军转干部进入管理岗位者： 

（1）团级干部，可以申报七级职员。 

（2）其他人员（有专技职务者除外），可以申报八级职

员。 

3.已实行职员制事业单位调入人员： 

（1）具有八级及以下职级者可申报八级职员。 

（2）具有七级及以上职级者可申报七级职员。 

4.除上述之外的其他类人员，根据职员条件申报相应职

级。 

第二十一条  一线专职辅导员有关规定 

一线专职辅导员可以参加职员职级晋升，同时也可以参

加思政教师系列专业技术职务评审。 

一线专职辅导员指在第一线从事学生思想政治工作的

辅导员，不含党委副书记和团委、党委学生工作部（学生处、

人武部）、党委研究生工作部等从事与学生工作有关的人员。 

第二十二条  连续两次申请晋升高一级职员未获学校

评审通过者，停止申报一次。 

第二十三条  受聘为职员岗位的人员，享受相应的职员

职级待遇，不作为对应行政级别实职干部管理，其现担任的

职务按干部管理有关规定执行。 



第七章  附则 

第二十四条  本办法未尽事宜按上级文件和学校有关

文件规定执行。与上级文件不一致的，以上级文件为准。 

第二十五条  自公布之日起执行，其他与本办法冲突的

文件，按本办法执行。 

第二十六条  本办法由人事处负责解释。 


