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第一章  总  则
[bookmark: _GoBack]第一条  为进一步规范学校科级干部的选拔任用和管理工作，根据中共中央《党政领导干部选拔任用工作条例》和其他有关干部政策规定，结合学校干部管理工作实际，制定本办法。
第二条  在学校党委的统一领导下，党委组织部和二级党委（党工委）按照干部管理权限履行选拔任用和教育管理科级干部的职责。学校机关职能部门以及无科级干部管理权限的二级单位的科级干部，其选拔任用由党委组织部具体负责。经学校党委授权的具有科级干部管理权限的二级党委（党工委），按照“事前沟通，事后报备，过程监督”的原则，根据学校确定的机构和职数，在党委组织部的指导下相对独立地开展选拔配备科级干部工作。
第二章  选拔任用的资格条件
第三条  选拔任用科级干部，应当具备下列资格：
（一）提任副科级职务的，一般应具有大学本科以上文化程度；本科毕业的应具有3年以上工作经历，硕士研究生及以上学历的一般应具有2年以上工作经历；年龄一般不超过40周岁。
（二）提任正科级职务的，一般要在副科级岗位上工作3年以上；年龄一般不超过45周岁。
（三）身体健康，且经过一定的岗位培训。因故提任前未培训的，提任后须补上。专职党政管理干部初次提任科级职务的，应通过学校组织的“初任科级干部能力测试”。
（四）提拔担任科级团干部，还须符合团章的有关规定。 
具有副高级以上职称人员提任科级职务不受任职经历的限制，但一般须有相应的管理工作经验。
第四条  科级干部一般不得双肩挑。
第五条  男年满55岁、女年满50岁（六级以上职员或具有副高级以上职称的年满55岁）的科级干部，一般不再担任实职岗位，保留相应级别。
第六条  人事代理人员，确因工作需要，符合标准条件的，可以选拔任用到科级管理岗位。
第三章  选拔任用的程序步骤
第七条  任免工作程序和步骤：
（一）党委组织部负责任免的科级干部：
1.酝酿沟通。二级单位按照科级干部任用条件，在规定的干部职数内，根据单位工作需要，集体研究提出科级干部调配方案。单位主要负责人就调配方案向分管校领导报告，并与党委组织部进行沟通。
2.申报。调配方案酝酿成熟后，二级单位正式报送党委组织部，同时填报《科级干部初步人选申报表》（见附件1，一式两份），涉及到单位之间调动的干部还要提交《科级干部校内岗位变动征求意见表》。党委组织部对二级单位报送的干部调配方案等有关材料进行审核，并予以批复。
3.民主推荐。党委组织部到二级单位进行民主推荐。
4.组织考察。党委组织部汇总分析民主推荐结果，与二级单位沟通，研究提出考察对象人选，并进行考察。考察结束后，形成《干部考察材料》，并认真填写《干部任免审批表》。
5.研究任用。对拟任人选在一定范围内充分酝酿，进行沟通协商和征求意见，统一认识，集体研究作出任免决定。对拟提任人选在一定范围内进行公示，公示期为5个工作日。公示结果不影响任职的，学校党委行文任免。
6.任职谈话。党委组织部与干部进行谈话，肯定成绩，指出不足，进一步明确努力方向。
7.材料归档。按照有关要求，将《干部任免审批表》等有关材料整理归档。
新提任科级干部的任免，按照上述程序执行。平级调整的科级干部的任免，履行1、2、5、7等四项程序。
（二）授权二级党委（党工委）任免的科级干部：
1.酝酿沟通。二级党委（党工委）按照科级干部任用条件，在规定的干部职数内，根据单位工作需要，集体研究提出科级干部调配方案。二级党委（党工委）负责人就调配方案向分管校领导报告，并与党委组织部进行沟通。
2.申报。调配方案酝酿成熟后，二级党委（党工委）正式报送党委组织部，同时填报《科级干部初步人选申报表》（见附件1，一式两份），涉及到单位之间调动的干部还要提交《科级干部校内岗位变动征求意见表》（见附件2）。党委组织部对二级党委（党工委）报送的干部调配方案等有关材料进行审核，并予以批复。
3.民主推荐。在党委组织部的指导下，二级党委（党工委）进行民主推荐。推荐结果及时报送党委组织部。
4.组织考察。二级党委（党工委）汇总分析民主推荐结果，召开党委会集体研究提出考察对象人选，并进行考察。考察结束后，形成《干部考察材料》，并认真填写《干部任免审批表》（见附件3）。
讨论和表决干部议题的党委会，需有应到会委员人数的三分之二以上人员参加才有效，拟任人选需有应到会人数二分之一以上同意方可通过。（下同）
5.研究任用。对拟任人选在一定范围内充分酝酿，进行沟通协商和征求意见，统一认识。召开党委会集体研究作出任免决定。对拟任人选在一定范围内进行公示，公示期为5个工作日。公示结果不影响任职的，二级党委（党工委）行文任免。
6.任职谈话。与干部进行谈话，肯定成绩，指出不足，进一步明确努力方向。
7.材料的备案和归档。二级党委（党工委）讨论决定干部任免事项后，及时向党委组织部报送有关材料。报送材料包括：干部任免文件一式十份、《干部任免审批表》和《干部考察材料》各一式一份。所有材料均需加盖二级党委（党工委）印章，并报送电子版材料一份。
按照《中国石油大学（华东）干部选拔任用工作纪实办法（试行）》的要求，二级党委（党工委）应建立干部任免档案，将《科级干部初步人选申报表》、干部民主推荐情况、二级党委会议讨论和表决记录以及报送党委组织部的干部任免文件、《干部任免审批表》和《干部考察材料》等材料整理归档，留存备查。
新提任科级干部的任免，按照上述程序执行。平级调整的科级干部的任免，履行1、2、5、7等四项程序。

