
湖州师范学院后勤服务总公司
企业编制职工技术、技能岗位设置与聘用管理实施细则
   专业技术岗位指从事专业技术工作，具有相应专业技术水平和能力要求的工作岗位；工勤技能岗位是指承担技能操作和维护、后勤保障和服务等职责的工作岗位。

一、岗位任职基本条件

（一）自觉遵守国家的各项宪法、法律，热爱社会主义祖国，热爱教育事业，热爱本职工作。

（二）各岗位须在本工种下一级岗位工作满5年，并通过应聘岗位等级考核，取得浙江省人力资源和社会保障厅颁发的专业技术、技能等级资格证书。

（三）具备完成所聘岗位工作的专业技能和专业知识，能认真履行本岗位职责，有较强的事业心和责任感。

（四）自觉遵守公司的各项规章制度和操作规程，安全工作，团结协作，身心健康能胜任完成本岗位工作。

二、岗位职责与聘用条件

（一）技师：能够刻苦钻研技术，具有丰富的实践经验，全面掌握本工种的业务知识和操作技能，熟悉有关工艺流程，具有一定的现场设计和分析能力，能高质量完成本工种的工作任务。在工作中发挥技术特长，能解决本工种岗位上关键性技术和工艺难题，积极参与技术革新和技术攻关，热心传授技艺，积极指导和帮助初、中、高级工提高业务能力。

（二）高级工；能够刻苦钻研技术，熟练掌握本工种的业务知识和操作技能，在本职岗位上能起到技术尖子作用，高质量地完成本工种的工作任务，并能指导和帮助初、中级工提高业务能力。

（三）中级工；掌握本工种的业务知识和操作技能，能独立完成本岗位任务，并能注重技术的自我提高。在本职岗位上能起到技术骨干的作用，在技术革新和增收节支等工作中发挥积极作用。

（四）初级工。学徒（培训生）学习期满和工作见习、试用期满，在本单位工作二年以上，通过初级工技术等级考核后，可确定为初级工勤技能岗位。达到本岗位“应知应会”要求，能在高级工和中级工的指导下，完成本岗位任务，有一定的独立解决问题的能力。

（五）聘用条件：所聘职称和技术等级必须与所聘任的岗位相符合。（专业技术岗位参照此执行，中级职称，必须取得大学本科以上学历，并在本公司工作十年以上）
三、岗位比例

中级专业技术（技师岗位）、高级工（助师）比例不超过企编人员的25%，其中中级专业技术（技师岗位）不超过8%，（本次增聘中级或技师共2人，高级工4人）。中级工以下岗位可视情况而定。
四、操作办法。
1、成立考评组，确定岗位职数和应聘条件，在5月13日向全体员工公布。

    2、5月14日一5月16日符合条件的员工，向所在部门提出申请，上交《企编职工技术技能聘用申报表》并附上相关材料。
3、5月17日所在部门对申报人员，按规定进行初审后，将资料报公司考评小组。
4、5月20日至5月24日公司考评小组对申报人进行资格审查。
5、5月27日至6月3日公司考评小组对申报人应聘材料进行审核后，公布符合条件的人员名单。
6、6月4日至6月5日部门对符合条件的人员进行业绩评价，填写《工作业绩考核评分表》并上报公司考评小组。
7、6月12日公司考评小组召开考评会议进行考评，最终通过投票确定聘任名单。
8、在聘任过程中如出现同岗级人数超出规定比例时，按照以下顺序进行遴选：

（1）技术等级取得资格及上一级岗位聘任年限；

（2）工龄；

（3）学历；

（4）近三年年终考核情况；

（5）在以上条件全部相同的情况下，由考评小组成员投票决定。

五、其它事项。

1、在聘期内公司按政策对基础工资进行相应的调整，享受时间从被聘任的次月开始。

2、聘任期为三年。原已聘人员经考评小组认定续聘的，按现标准执行，如不再续聘按新标准执行。
3、资格证书确认的时间截止到2013年4月30日
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