四川农业大学文件
川农大校人发〔2013〕20号
一般行政职务管理办法
为进一步调动管理人员的工作积极性和主动性，规范一般行政职务的管理，根据上级有关文件精神，结合学校实际，特制定本办法。
一、职务序列
一般行政职务序列为：正处级调研员、副处级调研员、主任科员、副主任科员、科员、办事员。
二、范围及职数 
（一）一般行政职务仅在党、政、群等管理岗位设置。
（二）除处级领导职务转任或提任外，在管理岗位具有正高级专业技术职务者，不再提任正处级调研员职务；具有副高级及以上专业技术职务者，不再提任副处级调研员职务；具有中级及以上专业技术职务者，不再提任主任科员职务。
（三）领导职务和一般行政职务，不得相互兼任。
（四）处级一般行政职务每年晋升一般不超过5人，原则上仅提任接近退休人员。领导职务转任或提任一般行政职务不占职数名额。
三、任职资格
（一）正处级调研员应具备下列资格之一：
1.正处级领导干部转任。
2.任副处级领导职务10年及以上。
3.任副处级领导职务年限和副处级调研员职务年限之和为12年及以上。
4.任副处级8年及以上，男同志年满59周岁，女同志年满54周岁。
（二）副处级调研员应具备下列资格之一：
1.副处级领导干部转任。
2.任正科级领导职务10年及以上。
3.任正科级领导职务年限和主任科员年限之和12年及以上。
4.任正科级8年及以上，男同志年满59周岁，女同志年满54周岁。
（三）主任科员应具备下列资格之一：
1.正科级领导干部转任。
2.研究生学历并取得博士学位。
3.副主任科员任职5年及以上。
（四）副主任科员应具备下列资格之一：
1.研究生学历并取得硕士学位。
2.科员任职3年及以上。
（五）科员应具备下列资格：
大学本科学历并取得学士学位，见习1年期满考核合格，可认定为科员。
四、任用程序
（一）本人申请，所在单位签署明确推荐意见，处级报组织部，科级及以下报人事处。
（二）学校参照提拔同级领导干部的有关程序进行考察和推荐。
（三）经学校研究决定拟任人选，公示无异议后任命。
五、其它说明
（一）晋升一般行政职务人员原则上应具有大学专科以上学历，其中副处级及以上职务原则上应具有大学本科以上学历。如达不到规定学历要求的年满59岁的男同志和年满54岁的女同志，其晋升资格年限增加3年。
（二）因工作需要，由领导职务转任同级一般行政职务，其待遇仍按同级领导职务标准发放。
本办法自发文之日起执行，《一般行政职务管理实施办法》（川农大校人发〔2009〕56号）同时废止。
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