
 

1 
 

北 京 大 学 基 础 医 学 院  

 

北京大学基础医学院科级干部选拔任用管理办法 

北大基【2018】院发 12号 

为进一步加强学院管理干部队伍建设，规范科级干部的选拔任用

和管理，建设一支信念坚定、务实高效、敢于担当、清正廉洁的管理

干部队伍，依据《北京大学医学部科级干部选拔任用管理办法》，结

合学院实际情况，特制定本管理办法。 

一、岗位设置原则 

学院的科级岗位包括机关各办公室主任、副主任。 

科级岗位设置要有利于切实面向教学、科研一线，做好服务保障

工作；有利于促进管理队伍结构的优化及管理岗位的科学、合理调配；

有利于管理队伍整体素质的提高；有利于学院管理水平、工作效率和

工作质量的提升；要做到强化岗位，淡化身份，按需设岗，精简高效。 

二、岗位聘任原则 

根据医学部规定的机构和职数，学院制定相应的聘任条件和岗位

职责，要坚持德才兼备，以德为先，按照“民主、公开、竞争、择优”

的原则，组织实施选聘工作，并上报医学部备案。 

三、岗位聘任条件 

1. 拥护党的路线、方针和政策，忠诚党的教育事业，遵守国家

政策法规，严于律己，清正廉洁，秉公办事，行为规范。 

2．具有良好的政治素质和思想道德品质，具有服务意识，勤奋

工作，开拓进取，团结协作，事业心和责任心强。 

3. 热爱学院管理工作，具有履行岗位职责的理论水平、政策水

平和业务能力。办公室主任能很好地贯彻执行各项政策规定，负责本
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办公室的全面工作，组织本办公室人员完成各项任务；办公室副主任

具有本岗位工作能力，组织和管理能力，熟练掌握与本职工作有关的

政策规定。  

4. 能熟练使用办公软件，具有较好的语言文字表达和公文处理

能力，具备独立起草工作文件的能力。 

5．身体健康，能够履行岗位职责。 

四、岗位聘任资格 

1. 现任办公室主任、副主任续聘时的年龄距学校规定的本人退

休年限原则上不应少于一个聘期。 

2. 新聘任办公室主任年龄一般在 48 周岁以下，办公室副主任一

般在 45 周岁以下；学历应为大学本科及以上。 

3. 担任办公室主任、副主任须有一定的行政管理工作经验。 

五、岗位聘任程序 

1.  发布选聘通知，启动选聘工作； 

2.  民主推荐、自荐； 

3.  通过应聘答辩、民主测评，讨论确定拟聘人选； 

4.  对拟聘人选进行组织考察； 

5.  院长书记办公会审批； 

6.  拟聘人选公示一周； 

7.  按照干部管理和任免程序任命。 

六、任期与考核 

1. 科级干部任期一般为四年。  

2. 科级干部的考核，分年度考核、届满考核，内容包括德、能、

勤、绩、廉，重点考核工作实绩。 

七、其它问题 

1. 科级干部应定期在不同岗位之间交流，在同一岗位连续任职

8 年以上的一般要求换岗。 
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2. 学院工会常务副主席经工会全体会员大会或代表大会民主选

举产生，报医学部审批后可定为正科级。学院团委书记经学院党委和

医学部团委审批，报人事处备案并按照《北京大学共青团干部选拔任

用办法》（党发[2018]64号）确定级别。 

3. 注重选聘质量，宁缺毋滥，如无合适人选，可低聘或空缺。  

八、本办法自下发之日起执行，由学院办负责解释。 

 

   北京大学基础医学院 

                                       2018 年 12 月 6 日  

 

 


