事业单位岗位设置实施程序

一、单位编制岗位设置方案（11月15日至11月26日）

（一）成立组织机构

各乡镇、主管部门或事业单位应成立事业单位岗位设置管理工作领导小组，建立工作班子。领导小组承担本乡镇、本部门、本单位岗位设置管理工作的组织领导、宣传发动、政策解释、具体实施、维护稳定等相关工作。

成立组织机构的文件，在报批岗位设置方案时一并报送县岗位设置办公室。

（二）动员部署
各乡镇、主管部门或事业单位召开职工会议，进行动员部署，组织广大干部职工认真学习事业单位岗位设置相关文件，传达县事业单位岗位设置管理工作会议精神。重点学习《浙江省事业单位岗位设置管理实施办法（试行）》（浙委办[2009]138号）、省委组部、省人力资源和社会保障厅《关于事业单位岗位设置管理有关问题的处理意见》（浙人社发[2010]37号）、《浙江省部分行业事业单位专业技术岗位结构比例控制标准（试行）》（浙人社发[2010]165号）和《遂昌县事业单位岗位设置管理实施意见（试行）》。
（三）调查摸底
各乡镇、主管部门或事业单位，要组织专人对单位现状进行调查分析，摸清本单位机构编制、在册正式人员和主体岗位等基本情况，做到心中有数，有的放矢，并填写《事业单位基本情况表》（附件1）和《单位按06工改套改工资的人员名册》（附件5）
（四）制定本部门《岗位设置管理工作实施意见》
县属教育、卫生、文化、农业、林业、水利、建设、交通、广电等较大系统主管部门要依据《遂昌县事业单位岗位设置管理实施意见（试行）》和全县工作会议精神等有关要求，制定本部门《岗位设置管理工作实施意见》。

《岗位设置管理工作实施意见》主要内容应包括：组织领导、结构比例、岗位设置程序、岗位设置方法及时间安排等内容。

《本部门岗位设置管理工作实施意见》，在报批岗位设置方案时一并报送县岗位设置办公室备案。

（五）编制《岗位设置方案》
各乡镇、主管部门或事业单位，根据省、市文件和国家《行业指导意见》（文件汇编）、省《部分行业事业单位专业技术岗位结构比例控制标准》（浙人社发[2010]165号）规定的岗位总量、结构比例和最高等级控制标准，结合本单位工作职责、目标任务、人员结构和事业发展需要等因素，拟定岗位的总量、等级以及不同岗位之间的结构比例，编制岗位设置方案（参考文本见附件2）。

对规模小、人员少的事业单位，可由事业单位主管部门统一制定岗位设置方案，在核准的岗位总量、结构比例和最高等级内集中调控，统一平衡。

《岗位设置方案》内容主要包括：单位基本情况、拟设置岗位情况、其他需要说明的问题等。

填写《事业单位岗位设置情况一览表》（附件3）、《事业单位岗位设置审核表》（附件4）。

二、《岗位设置方案》报批、核准（11月26日-12月10日）
（一）报批程序

县直属事业单位《岗位设置方案》的报批程序：经单位负责人集体讨论通过，正式行文，报送县岗位设置办公室核准后组织实施。

县各部门所属事业单位和乡镇所属事业单位《岗位设置方案》的报批程序：由单位负责人集体讨论通过，经主管部门、乡镇审核汇总后，由主管部门、乡镇正式行文，报送县岗位设置办公室核准后组织实施。

（二）报批所需材料

事业单位报批《岗位设置方案》时，需提供以下材料：

①《关于上报XX单位岗位设置方案的函》（一式三份）； 

②《单位岗位设置方案》及附件材料（一式三份）；

③《事业单位基本情况表》（附件1）（一式三份）；

④《事业单位岗位设置情况一览表》（附件3）（一式三份）；

⑤《事业单位岗位设置审核表》（附件4）（一式五份）；

⑥《单位按06工改套改工资的人员名册》（附件5）（一式三份）；

⑦机构编制部门批复文件；

⑧单位负责人集体讨论记录复印件等。

以上材料纸质加盖单位和主管部门公章；同时报送附件1、3、4、5的电子文档。
（三）《岗位设置方案》核准

县岗位设置办公室对各单位上报的岗位设置方案进行审核，核准后，《事业单位岗位设置审核表》（附件4）返回各单位。
三、编制《岗位设置实施方案》、开展岗位聘用（12月10日-12月20日）

（一）编制《岗位设置实施方案》
1、编制《岗位说明书》，明确岗位的工作职责、目标任务、任职条件和绩效考核等主要内容，《岗位说明书》作为人员聘用与管理的主要依据。

2、各事业单位依据《事业单位岗位设置审核表》，在核准的岗位总量、最高等级和结构比例限额内，制定本单位《岗位设置实施方案》（参考文本见附件6）。

《岗位设置实施方案》内容主要包括：岗位设置实施方案的政策依据、实施范围、核准岗位情况、拟设置岗位明细、岗位聘用办法、实施步骤、组织领导、具体完成时限等。

3、《岗位设置实施方案》须经单位职工代表大会或职工大会审议、单位负责人集体讨论通过、主管部门审核后实施。

（二）开展岗位聘用
1、各事业单位根据本单位《岗位设置方案》、《岗位设置实施方案》和《浙江省事业单位人员聘用制度试行细则》（浙政办发〔2004〕117号）等规定，明确具体岗位和岗位等级，按照县《实施意见》规定的程序聘用工作人员。

2、全员签订聘用合同。事业单位完成岗位设置和岗位聘用后，应及时与受聘人员签订聘用合同，聘用合同统一使用《浙江省事业单位聘用合同书（样本）》（目前已实行人员聘用制度的事业单位和人员，应根据岗位设置和岗位聘用情况及时变更聘用合同），填写《事业单位聘用合同备案登记花名册》（附件7）、《岗位聘用人员名册》（附件10）和《事业单位岗位设置实施情况一览表》（附件8）。

（三）岗位设置和岗位聘用审核认定

岗位设置和岗位聘用工作完成后，应形成实施岗位设置和人员聘用情况的书面报告，填写《事业单位岗位设置实施情况认定表》（附件9），县岗位设置办公室和事业单位主管部门，对事业单位完成岗位设置，组织岗位聘用并签订聘用合同的情况进行认定，组织审核验收。

报送县岗位设置办公室审核认定的材料包括：

①《岗位设置和聘用工作报告》（一式三份）；

②《岗位设置实施方案》（附件6）（一式三份）；

③《事业单位聘用合同备案登记花名册》（附件7）（一式三份）；

④《事业单位岗位设置实施情况一览表》（附件8）（一式五份）；

⑤《事业单位岗位设置实施情况认定表》（附件9）（一式五份）；

⑥《岗位聘用人员名册》（附件10）。

以上纸质材料加盖单位和主管部门公章；同时报送附件7-10的电子文档到。
（四）兑现工资
各事业单位按照规定的程序完成岗位设置，且与受聘人员签订或变更合同，报经县岗位设置办公室认定核准后，按照上级的部署，凭《事业单位岗位设置实施情况认定表》兑现相应等级工资。

四、总结归档（12月底前）

各主管部门或事业单位应对岗位设置管理工作进行全面总结，做好材料归档工作。总结内容主要包括：基本情况、主要做法、取得成效、存在问题、工作建议等。总结材料经主管部门审核后，于12月底前报送县岗位设置办公室。
有关文件材料下载网址：浙江省人力资源和社会保障厅网站（www.zjhrss.gov.cn）；中国遂昌门户网站（www. suichang.gov.cn）→网上办事→人劳社保局下截。
联系电话：县岗位设置办公室（人劳社保局四楼）8122317、编办8123070、人才开发科8129226、工资科8123585、组织部干部综合科8528158。
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