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事业单位岗位管理规范
[bookmark: _Toc118664896]范围
本文件规定了事业单位岗位管理的原则、实施范围、岗位类别设置、岗位等级设置、岗位基本条件、岗位设置程序和岗位聘用的要求。
本文件适用于事业单位岗位管理规。
[bookmark: _Toc118664897]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《事业单位岗位设置管理试行办法》（国人部发〔2006〕70号）
《<事业单位岗位设置管理试行办法>实施意见》（国人部发〔2006〕87号）
《河北省事业单位岗位设置管理实施意见（试行）》（冀人发〔2007〕76号）
[bookmark: _Toc118664898]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

管理岗位
担负领导职责或管理任务的工作岗位，管理岗位的设置要适应增强单位运转效能、提高工作效率、提升管理水平的需要。

专业技术岗位
从事专业技术工作，具有相应专业技术水平和能力要求的工作岗位。专业技术岗位的设置要符合专业技术工作的规律和特点，适应发展社会公益事业与提高专业水平的需要。

工勤技能岗位
择时承担技能操作和维护、后勤保障、服务等职责的工作岗位。工勤技能岗位的设置要适应提高操作维护技能，提升服务水平的要求，满足单位业务工作的实际需要。
[bookmark: _Toc118664899]原则
应按照科学合理、精简效能的原则，充分考虑社会需求、事业发展、人才结构和人才培养等要素，根据中心实际，科学合理设置管理岗位、专业技术岗位和工勤技能岗位，明确岗位职责、任职条件和聘用期限。
应根据不同行业岗位设置管理规定，合理确定管理岗位、专业技术岗位和工勤技能岗位的总量、结构比例和最高等级。
应根据形势和任务的发展要求，及时调整岗位设置结构比例，实行动态化管理。
应严格执行岗位设置的各项规定，实现由身份管理向岗位管理转变。
[bookmark: _Toc118664900]实施范围
中心在册的正式工作人员，包括管理人员（职员）、专业技术人员和工勤技能人员都要实行岗位管理。 
岗位设置管理中涉及中心领导人员的，按照干部人事管理权限的有关规定执行。
[bookmark: _Toc118664901]岗位类别设置
岗位分为管理岗位、专业技术岗位和工勤技能岗位三种类别。 
管理岗位、专业技术岗位、工勤技能岗位的总量和结构比例，根据中心的社会功能、职责任务、工作性质和人员结构特点等因素综合确定。具体控制标准是： 
主要以专业技术提供社会公益服务的事业单位，应保证专业技术岗位占主体，不低于单位岗位总量的70%； 
主要承担社会事务管理职责的事业单位，管理岗位占主体，不低于单位岗位总量的50%； 
主要承担技能操作和维护、后勤保障和服务等职责的事业单位，工勤技能岗位占主体，不低于单位岗位总量的50%； 
事业单位主体岗位之外的其他两类岗位，应该保持相对合理的结构比例；  
事业单位已经实现后勤社会化服务的一般性劳务工作，不再设置相应的工勤技能岗位； 
根据事业发展和工作特殊需要，经批准，事业单位可设置特设岗位，主要用于聘用急需的高层次人才等。
[bookmark: _Toc118664902]岗位等级设置
[bookmark: _Toc118664903]管理岗位等级设置 
根据中心实际，管理岗位分为6个等级，由高到低分为五至十级职员。处级正职、处级副职、科级正职、科级副职、科员、办事员依次分别对应管理岗位五到十级职员岗位。 
[bookmark: _Toc118664904]专业技术岗位等级设置 
专业技术岗位分为13个等级，包括高级岗位、中级岗位、初级岗位。具体为：
高级岗位分为7个等级，由高到低分为一至七级，其中正高级岗位包括一至四级，副高级岗位包括五至七级；
中级岗位分为3个等级，由高到低分为八至十级；
初级岗位分为3个等级，由高到低分为十一至十三级，其中十三级是员级岗位。 
专业技术高级、中级、初级岗位之间的结构比例，根据经济、社会事业发展水平和行业特点，以及事业单位的功能、规格、隶属关系和专业技术水平，实行不同的结构比例控制。中心控制目标是1.5 ：4 ：4.5。 
专业技术岗位的最高等级岗位设置，高级专业技术职务区分正副高的，设区市、县（市、区）属事业单位可设至专业技术三级岗位。
设区市、县（市、区）属事业单位确因聘用省内享有盛誉、业内公认、贡献突出，且符合任职条件的专家、学者，需要设置专业技术二级岗位，须按照规定的程序报省人设部门核准。核准后本单位专业技术三级岗位的数量应相应减少。 
[bookmark: _Toc118664905]工勤技能岗位等级设置 
工勤技能岗位分为技术工岗位和普通工岗位。具体为：
技术工岗位分为5个等级，由高到低分为一至五级：高级技师、技师、高级工、中级工、初级工，依次分别对应一至五级岗位；
普通工岗位不分等级。 
工勤技能岗位的最高等级和结构比例按照岗位等级规范、技能水平和工作需要确定。 
[bookmark: _Toc118664906]特设岗位设置 
特设岗位不受事业单位岗位总量、最高等级和结构比例限制，在完成工作任务或特殊情况消失后，按照管理权限予以核销。
特设岗位的等级根据具体情况确定。 
需要设置特设岗位的，由单位提出申请，经主管部门审核后，分别报设区市以上政府人事行政部门核准。特设岗位设置必须具备下列条件之一：  
承担国家或本省重大研究项目或课题，本单位人员无法满足工作需要，需引进高层次人才的； 
引进的经国家人事部批准的有突出贡献的中青年专家、享受国务院颁发的政府特殊津贴人员、新世纪百千万人才工程国家级人选，以及省（部）级有突出贡献专家和省新世纪“三三三人才工程”第一层次人员等急需高层次人才，本单位相应等级岗位无空岗的； 
符合行业岗位设置管理指导意见特设岗位设置具体规定的； 
其他确需设置的。
[bookmark: _Toc118664907]岗位基本条件
基本任职条件：
遵守宪法和法律；
具有良好的品行；
具备岗位所需的专业、能力或技能条件；
适应岗位要求的身体条件。
管理岗位基本条件：
五级职员岗位须在六级职员岗位上工作满两年以上，一般应具有大学专科以上文化程度；
六级职员岗位须在七级职员岗位上工作满两年以上，一般应具有大学专科以上文化程度；
七级、八级职员岗位须分别在八级、九级职员岗位上工作满三年以上，一般应具有中专及以上文化程度；
九级职员岗位须在十级职员岗位上工作满三年以上，一般应具有中专及以上文化程度。
专业技术岗位基本条件：由主管部门或事业单位，根据岗位的职责任务、专业技术水平要求等因素综合确定，但不得低于国家和省以及行业岗位设置管理指导意见规定的基本任职条件。
工勤技能岗位基本条件：
一级、二级工勤技能岗位，须在本工种下一级岗位工作满五年，并分别通过高级技师、技师技术等级考评；
三级、四级工勤技能岗位，须在本工种下一级岗位工作满五年，并分别通过高级工、中级工技术等级考评；
学徒（培训生）学习期满和工人见习、试用期满，通过初级工技术等级考核后，可确定为五级工勤技能岗位。
[bookmark: _Toc118664908]岗位设置程序
组宣人事科制定岗位设置方案。
按程序报中心分管领导审核后，报市人力资源与社会保障厅事业处核准。
在核准的岗位总量、结构比例、最高等级限额内，制定岗位设置实施方案。
岗位设置实施方案在广泛征求干部职工意见基础上，报经党组会议研究通过。
组织实施。
[bookmark: _Toc118664909]岗位聘用
应按照核准的岗位设置方案，根据按需设岗、竞聘上岗、按岗聘用的原则，确定具体岗位、明确岗位等级，聘用工作人员。
聘用人员结果，报市人力资源与社会保障厅事业处备案。
聘用工作人员应根据岗位的职责任务和任职条件，在岗位有空缺的条件下，按照公开招聘、竞聘上岗的有关规定择优聘用：
管理七级及以下岗位由单位根据岗位聘任条件，在空缺岗位内自主聘任；
专业技术八级及以下岗位，对符合岗位聘任条件的，用人单位在空缺岗位内自主聘任；
工勤技能三级及以下岗位由单位根据岗位聘任条件，在空缺岗位内自主聘任。
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