附件：

中山大学直属学院（系）院长（主任）助理

及非直属系负责人管理工作规程

为进一步规范和加强直属学院（系）（以下简称院系）院长（主任）助理及非直属系负责人的选拔任用和管理工作，参照《中山大学中层领导人员选拔任用工作实施办法》，结合学校实际，特制定院系院长（主任）助理及非直属系负责人管理工作规程。

一、岗位设置及职数

岗位职数主要依据本单位规模和工作需要，经过院系党政联席会议确定。

院系可设置院长（主任）助理岗位1～2名。任期由院长（主任）根据本单位实际及行政班子任期情况设定。

学院下辖非直属系可设置正副主任岗位1～2名。实行任期管理制度，一个任期四年，连续任用不超过两个任期。

上述岗位不定行政级别，纳入所在院系中层人员管理。

二、任职条件

院长（主任）助理和非直属系正副主任人选除具备《中山大学中层党政领导人员选拔任用工作实施办法》规定的党政领导人员的基本条件之外，还应具备以下任职条件：

1、应具有硕士研究生以上学历； 

2、具有副高级及以上专业技术职务（从事教学、科研的专业技术人员）;

3、院长（主任）助理首次任用年龄一般不超过40岁；非直属系正副主任任职年龄一般不超过50岁。

三、选拔任用程序

坚持“德才兼备、以德为先”的标准，遵循“民主、公开、择优”的原则进行选拔任用。主要程序为：

1、动议：院系党政主要负责人根据工作需要及人员队伍情况提出启动选任工作意见建议，在党政联席会范围内酝酿并形成工作方案；

2、民主推荐：院系党委(党总支、直属党支部)在本单位一定范围内对岗位人选进行民主推荐，在此基础上由党政联席会研究确定考察对象；

3、组织考察：院系党委（党总支、直属党支部）组织考察组对考察对象进行考察，听取教职工意见，并形成考察材料；

4、研究提出拟任人选：根据民主推荐和组织考察情况，院系党政联席会议研究提出拟任人选；

5、报党委组织部审核，审核材料包括：选人情况报告、《干部任免审批表》、考察材料；

6、审核通过后以院长（系主任）名义发文；

7、任职通知、《干部任免审批表》和考察材料作为院系文书档案保存并报党委组织部备案，任职通知归入个人人事档案。

选拔任用可以结合院系行政班子换届工作进行。

四、培养使用及管理考核

院系党政班子要高度重视院长（主任）助理和非直属系负责人的培养使用，注重使用德才素质好、有潜质的优秀年轻教师，通过实践锻炼提高他们的综合素质和管理能力。根据院系实际情况，院长（主任）助理应协助院长（主任）承担相应的教学、科研、学科建设等管理工作任务；非直属系负责人要认真履行岗位职责，配合学院做好教学管理服务等工作。

院系党委（党总支、直属党支部）要结合日常管理、年度考核加强考核工作，定期了解掌握他们的德、能、勤、绩、廉等情况。院系对一些政治思想表现不好、工作实绩不突出、发展潜力不大、考核评价不高的应适时进行调整。

本规程由党委组织部负责解释。

本规程自发布之日起施行。                      
