





各直属学校、镇（街道）教办、初级中学、中心小学、有关中心幼儿园：

中层干部是干部队伍的重要组成部分，是学校（幼儿园）各项工作、各条战线上的骨干力量，做好中层干部选拔聘任（以下简称选聘）工作对于我市加快推进教育现代化建设、全面深化教育改革具有十分重要的意义。为顺利开展好全市中小学新一轮中层干部选聘工作，现将有关事项通知如下：

一、参加中层干部选聘的对象

参加中层干部选聘的对象为各直属学校、初级中学、中心小学、有关中心幼儿园中符合条件的在编在岗教职工。对于上一轮中层竞争上岗工作实施以来担任中层职务的人员，都必须重新选聘。

二、中小学、幼儿园内设机构和中层职数设置

根据《浙江省人民政府办公厅转发省编委办等单位关于浙江省贯彻国家中小学教职工编制标准实施意见的通知》（浙政办发〔2004〕22号）和《奉化市人民政府办公室转发市编委办等单位关于奉化市中小学教职工编制方案的通知》（奉政办发〔2004〕147号）精神，结合我市学校实际，根据学校类别、规模和工作任务设置内设机构和中层职数。

1．内设机构。普高统一设置为办公室、教务处、政教处、总务处；职高统一设置为办公室、教务处、学生处、总务处、外联处；电大设置为办公室、教务处、学生处、信息中心；初中统一设置为校务办、教务处、政教处；小学统一设置为教导处、总务处；幼儿园统一设置为园务办、保教处。各学校（幼儿园）根据实际需要可设科研处或安保处，或与其他处室合署办公。

2．中层职数。普高36班及以上设9职，36班以下设7职；职业教育中心学校设10职；电大设5职；初中24班及以上设6职，12班至23班设5职，12班以下设4职；小学36班及以上设6职，18班至35班设5职，18班以下设4职；幼儿园设3职。
三、中层干部任职条件

1．思想政治素质好，政治立场坚定，能认真贯彻执行党的教育方针政策，组织观念和大局意识较强，廉洁自律。

2．事业心责任感较强，工作勤奋努力，坚持讲实话、办实事、求实效，工作实绩较明显，在群众中有较高的认可度。

3．有一定的组织领导能力，善于团结同志，具备担任中层职务所需的相关知识和工作经验。

4．参加中层干部选聘的，中学须具有本科及以上学历（总务主任大专及以上），小学须具有大专及以上学历，年龄男不超过50周岁，女不超过45周岁。

5．近三年年度考核评定为称职及以上等次。

6．具有正常履行职责的身体条件。

四、选聘方式

（一）同职级留（转）任。即由现任中层正副职干部继续留任或同职级中层干部转任的岗位，应通过学校党政动议、民主测评、讨论决定、履行任职手续、公示、备案等6个程序完成选聘。

（二）新提任中层正职。即对中层正职岗位出现空缺，由中层副职干部新提任中层正职的，应通过学校党政动议、民主推荐、考察对象确定、组织考察、民主测评、讨论决定、履行任职手续、公示、备案等9个程序完成选聘。

（三）新提任中层副职。即中层副职岗位出现空缺，需从一般干部中新提任的，一般通过“竞争上岗”方式进行选聘（如组织推荐人选意见较统一的，也可参照“新提任中层正职”选聘方式），选聘程序应包括学校党政动议、组织报名、笔试与面试、考察对象确定、组织考察、民主测评、讨论决定、履行任职手续、公示、备案等10个程序完成选聘。

五、具体程序与内容

（一）学校党政动议。各学校要根据中层干部队伍的现状和设置的岗位，制定好中层干部选拔聘任的具体实施方案，并组织实施。实施方案包括组织领导、选聘职位、任职条件、选聘范围、方法程序、时间安排和纪律要求等内容。实施方案须经学校党政联席会议集体讨论确定，并报市教育局组织人事科备案后实施。
（二）组织报名。需经过“竞争上岗”选聘的岗位，相关人员可自愿填报竞聘职位。可只报一个志愿，也可兼报其他志愿，报名时应填写是否服从组织安排。根据报名情况，在征得本人同意后，领导小组可对报名职位进行适当调整。报名结束后，要严格按照选拔中层干部的任职条件，对报名人员进行资格审查，审查结果经学校党政联席会议讨论后公布。

（三）笔试与面试。对“竞争上岗”人员，应当科学规范测试、测评，突出岗位特点，突出实绩竞争，注重能力素质和一贯表现，防止简单以分数取人。具体操作中一般应安排面试，是否组织笔试由各校视情确定。笔试一般采用闭卷形式，笔试内容主要是履行竞争职位职责所必备的基本知识和能力。面试由各学校成立面试工作小组负责组织实施，主要包括演讲和答辩两个环节。演讲的主要内容包括竞争者对竞争职位的认识、本人竞争该职位的有利条件和不足之处，以及上岗后做好竞争职位工作的设想等。答辩主要测试竞争者的业务知识和能力素质，评委一般为5-7人，由本校领导和教师代表组成，也可邀请相关部门领导或专家参加，并符合回避制度规定。
（四）民主推荐。推荐时应当提供符合条件人员的基本情况，包括姓名、性别、出生年月、现任职务、学历学位、职称、参加工作时间、入党时间等。推荐结果作为选聘的重要参考。

（五）考察对象确定。新提任职务职级的人员均应进行考察。各学校要根据岗位需要和干部德才条件，将笔试面试、民主推荐情况与平时考核、年度考核、一贯表现和人岗相适等情况综合考虑，集体进行充分研究和酝酿，择优确定考察对象，防止简单以票取人。列入考察对象的人数原则上应多于拟提任职位数。

（六）组织考察。考察工作由学校考核领导小组组织实施。考察工作必须依据中层干部选聘条件和不同职务的职责要求，采取个别谈话、实地走访、查阅干部档案和工作资料、同考察对象面谈等方法，全面考察其德、能、勤、绩、廉等情况，突出考察政治素质和道德品行，注重考察工作实绩和群众公认程度，并逐个形成考察材料。
（七）民主测评。民主测评由各学校工会组织，按优秀、称职、基本称职、不称职四等进行，参加民主测评的人数必须达到全校教职工人数的80%。不称职率在20%以上或不称职、基本职称之和在30%以上的人员，取消选聘资格。
（八）讨论决定。召开学校党政联席会议，在充分讨论的基础上，采取无记名投票方式进行干部任免表决。会议必须有三分之二以上成员到会，并保证与会成员有足够时间听取情况介绍、充分发表意见。与会成员对任免事项，应当发表同意、不同意或缓议等明确意见。

（九）履行任职手续。通过选聘担任学校中层干部统一实行聘任制，聘期为三年（聘期内作个别调整的，新任中层干部聘期截止时间应与其他中层干部一致）。中层职数必须按规定配备，超过职数配备的，教育局不予承认。学校团、队干部按有关文件执行。

（十）公示。对决定任免的中层干部，任职前需在学校内进行公示，公示期限为3天。公示结果不影响任职的，由学校指定专人同本人谈话，肯定成绩，指出不足，提出要求和需要注意的问题，办理任职手续。对于干部任职公示期间收到的有关问题反映，要按规定认真调查核实，没有查清之前，不得办理任职手续。

（十一）备案。中层干部选聘工作完成后，各学校要按照相关要求向教育局组织人事科报送任免文件、《中层干部任免情况备案表》（学校团、队干部一并上报）、考察材料、中层干部竞争上岗中笔试面试的成绩等资料，以上资料加盖学校公章，其中《中层干部任免情况备案表》的电子表格发送到675679207@qq.com。

未参加选拔聘任或落选的原中层干部职务自然免去。

六、工作要求

1．各学校要加强对中层干部选聘工作的领导，建立领导小组，严把工作环节，认真指导该项工作的顺利进行，做到领导重视，操作规范，纪律严明，安排有序。

2．中层干部选聘工作必须坚持民主集中制原则，坚持德才兼备、群众公认、注重实绩原则，坚持公开、平等、竞争、择优原则。学校内设机构和中层职数的设置要严格按要求执行，不得超标准设置。

3．中层干部选聘工作要与加强学校后备干部队伍建设紧密结合起来，对发展潜力较大的干部要在多岗位、多方面加强培养，同时要加强对非党干部和女干部的选拔培养。义务段学校和幼儿园需至少配备1名30周岁以下的中层干部，其他学校需至少配备1名35周岁以下的中层干部。

4．本次中层选聘工作要求在9月10日前完成，本轮聘期统一为2017年8月止。

上述工作意见，民办学校可参照执行。

附件：中层干部任免情况备案表
                               奉化市教育局
                          2014年7月7日
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