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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院组织人事部。

本标准主要起草人：邢永健、杨光、董彩娟、何碧清、刘小敏、高娜、周伟权、陈怡。
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引 言

为了促进学校发展，调动教职工工作积极性，规范教职工晋升管理，完善学校晋升管理制度，特制

定本指南。
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教职工晋升工作指南

1 范围

本文件规定了教职工晋升原则、晋升岗位确定、晋升条件、晋升序列及等级、晋升途径、晋升流程、

工资调整的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院全体在职教职工（不包含兼职和借调人员）。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

晋升

有等级之分的职务、职称等，从低级别向高级别的升迁。

4 晋升原则

4.1 公平、公正、公开

岗位公开、条件公开、选拔程序公开。

4.2 德才兼备

实行师德一票否决制，注重工作能力和业绩。

4.3 实事求是

在晋升流程中鼓励会干事、能干事、干成事的人员获得晋升机会，形成良好的政策导向。

5 晋升岗位确定

5.1 岗位空缺

按学校各岗位设置要求，有岗位空缺方可安排晋升。

5.2 实际工作需要

根据学校工作需要，安排有关任职岗位。

6 晋升条件
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6.1 岗位能力

重在按照德、勤、能、绩以及岗位能力要求，确定晋升人选。

6.2 绩效考核称职

连续三年绩效考核结果在称职及以上。

6.3 校龄

原则上要求校龄 1 年以上，校龄不满三年者须入职以来绩效考核结果均在称职及以上。

7 晋升序列及等级

7.1 晋升序列

根据教职工职业发展通道，综合考虑岗位职责和任职要求等差异因素，将教职工的晋升序列分为三

个序列：管理序列、教师序列和工勤序列。

7.2 晋升等级

教职工的职级从低到高分为 1-10 级，具体见下表：

8 晋升途径

8.1 管理系列晋升途径

工作经验累积、提高工作水平和绩效等，辅导员也可以走职称评审途径。

8.2 教师系列晋升途径

通过职称评审途径。

8.3 工勤系列晋升途径

工作经验累积、提高工作水平和绩效等。

9 晋升流程
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9.1 拟晋升岗位所在系部（部门）负责人提出需求，填写《教职工晋升需求表》（见附录 A），并经

过相关部门和校领导审批同意后，交到组织人事部。

9.2 组织人事部根据岗位需求，审核系部（部门）建议晋升人选的任职资格和师德师风情况，如建议

晋升人选在 2 人及以上，组织人事部可视情况组织竞聘，审核不合格者晋升建议无效。

9.3 经组织人事部审核拟晋升人员符合岗位要求、并无师德师风问题后，由组织人事部与拟晋升人员

进行谈话并征求拟晋升人员意见。

9.4 拟晋升人员填写《教职工晋升审批表》（见附录 B），并经相关部门和校领导审批同意。

9.5 组织人事部备齐资料提请上会

9.6 校长办公会或党政联席会议讨论确定。

9.7 学校公示三个工作日。

9.8
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AA

附 录 A

（资料性）

教职工晋升需求表

拟晋升岗位 所属系/部

建议晋升人员 所属系/部

学历 入职年限

性别 现岗位

政治面貌 职称

专业技术资格证
到校所授课程

（非教师可不填）

岗位职责

任职要求

部门负责人意见
签名： 日期：

组织人事部意见 签名： 日期：

主管校领导意见
签名： 日期：

主管人事

校领导意见 签名： 日期：

校长意见

签名： 日期：

董事长意见

签名： 日期：
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BB

附 录 B

（资料性）

教职工晋升审批表

CC

姓 名 性 别 出生年月

照片民 族 籍 贯 政治面貌

职 称 户口所在地 联系电话

毕业院校 学 历 学 位

专 业
参加工作时

间

入职本校日

期

原岗位 原职级 原任职时间

拟任职岗位 拟任职级 拟任职时间

个人简历

何年何月至何年何月 何地何单位何部门学习或工作 任何职

拟任职

部门意见
签名： 日期：

组织人事部

意见 签名： 日期：

主管校领导

意见 签名： 日期：

主管人事

领导意见 签名： 日期：

校长意见

签名： 日期：

董事长意见

签名： 日期：
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附 录 C

（资料性）

教职工晋升流程图


