
企业编制员工专业技术、
技能岗位设置及聘用管理办法（试行）
各部门、中心：

为进一步深化人事改革，建设一支技能强、素质好的员工队伍，提升服务保障水平，建立健全企编员工专业技术、技能岗位聘用制度，结合总公司实际情况，制定本办法。
一、基本原则
（一）科学设岗，服务发展。以总公司发展战略为导向，根据人才培养、后勤服务的需要，兼顾各类人员结构现状，合理确定岗位总量，按照总公司岗位结构要求，规范设置各类各级岗位。
（二）统筹规划，分类指导。加强宏观调控，统筹专业技术、技能岗位两支队伍的全面协调发展，合理配置人力资源，提高用人质量和用人效率。
（三）按岗聘用，规范管理。以岗位设置为基础，深化人事聘用制度改革，完善人才选拔、使用、考核、激励与保障机制，促进各类人才的自我管理和自主发展。加强岗位聘用的规范管理，完善人力资源的分类分级管理体系。

（四）平稳推进，逐步完善。充分考虑现有人员状况，留足今后发展空间。坚持以人为本，正确处理效率与公平、发展与稳定、当前与长远的关系，积极稳妥地推进专业技术、技能岗位人员的聘用工作。
二、实施范围

（一）总公司企业编制在册在岗人员。

三、岗位设置

（一）岗位总量

岗位总量根据发展规划，结合现有职工数和实际工作需要等因素进行确定。首次岗位聘用，总公司根据各部门实际需要设置的岗位来最后确定各岗位的数量。

（二）岗位类别

岗位分为专业技术岗位和技能岗位两大类。

1. 专业技术岗位是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。主要包括经济类、行政管理类等。
2. 技能岗位是指承担技能操作、维护、服务等职责的工作岗位。

（三）岗位等级
1. 专业技术岗位
专业技术岗位设中级职称、初级职称两个等级（初级包括员和助师）。
2. 技能岗位
技能岗位包括技术工岗位和普通工岗位，其中技术工岗位设置技师、高级工、中级工、初级工四个等级。普通工岗位不分等级。

四、岗位聘用条件

（一）基本任职条件
专业技术岗位聘用应具有浙江省人力资源和社会保障厅颁发的专业技术资格证书。技术工岗位聘用应具有浙江省人力资源和社会保障厅颁发的技能等级职业资格证书。

（二）聘用条件

1.具有良好的思想素养、职业道德和服务意识，团结协作，具有开拓创新和奉献精神。

2.具有承担岗位工作相应的业务水平和业务能力，爱岗敬业。

3.具有适应岗位工作要求的身体条件。

4.各岗位聘用须在拟聘岗位的下一级岗位上工作满5年，并具有符合拟聘岗位要求的职业资格证书。

五、聘用合同和待遇。
（一）岗位考核
实行年度考核和聘期考核相结合的方式。年度考核主要考核履行岗位职责及个人年度工作完成情况。聘期考核重点考核聘期工作目标完成情况。
（二）享受的待遇。

1.基础工资部分：

（1）专业技术岗位：基础工资部分，从普通岗位到初级（其中员增加20元/月，员到助师增加20元/月），初级到中级增加50元/月。

（2）技能岗位：基础工资部分，普通岗位到初级工增加20元/月，初级工到中级工增加20元/月，中级工到高级工增加30元/月，高级工到技师增加50元/月。
2.岗位津贴部分按湖师院后总发〔2012〕2号文件规定进行调整。
六、组织领导
（一）总公司成立岗位聘用工作领导小组。主要负责岗位设置与聘用的领导、监督和检查工作。
（二）总公司岗位聘用工作领导小组下设办公室。主要负责制定《岗位聘用办法》，具体指导各部门的岗位设置与聘用实施操作工作。岗位聘用办公室设在公司人事部。
（三）总公司岗位聘用工作领导小组下设投拆受理办公室。受理职工对岗位设置与聘用工作有关问题的申诉；负责对职工申诉意见进行调查核实；提出处理意见；并提交总公司岗位聘用工作领导小组研究。投拆受理办公室设在工会。

七、附则  

（一）新进总公司人员岗位等级根据专业技术职务、学术水平和能力、学历等因素参照总公司有关聘用办法另行确定。

（二）本办法经公司职工代表大会审议通过后执行。由人事部负责具体解释。

