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        （单位）岗位设置方案

（参考文本）
为深化事业单位人事制度改革，建立健全事业单位岗位设置管理制度，实现事业单位人事管理的科学化、规范化和制度化，根据温岭市委办公室、市政府办公室《关于转发〈台州市事业单位岗位设置管理实施意见〉的通知》（温市委办〔2010〕70号）等有关文件精神，结合单位实际，制定本方案。
一、单位基本情况

（一）单位机构编制情况

主要职责、职能和任务，单位规格、类别、经费形式，编制数，其中管理人员X个，专业技术人员X个，工勤技能人员X个。内设机构X个，名称分别是：XXX、XXX……。

（二）正式在册人员情况

实有人数X人。

其中管理人员X人（单位领导正职X人、副职X人；内设机构领导正职X人、副职X人；其他管理人员X人）。管理人员兼任专业技术人员X人。

专业技术人员X人（正高级X人，聘任X人；副高级X人，聘任X人；中级X人，聘任X人；初级X人，聘任X人）。

工勤技能人员X人（高级技师X个，技师X个，高级工X人，中级工X人，初级工X人，普通工X人）。

（三）主体岗位情况

主体岗位为（专业技术岗位、管理岗位或工勤技能岗位），占岗位总量的X%。

二、拟设置岗位情况

（一）岗位总量

本单位拟设置岗位总量XX个，其中管理岗位X个，专业技术岗位X个，工勤技能岗位X个。主体岗位是XX岗位，占岗位总量的XX%；其他两类岗位比例分别是X岗位占X%、X岗位占X%。专业技术主系列是XX系列，主系列专业技术岗位设置数是X,占专业技术岗位设置总量的XX%。

（二）管理岗位的名称、等级和数量

总数X个，占单位岗位总量的X%。其中三级X个，四级X个，五级X个，六级X个，七级X个，八级X个，九级X个，十级X个。

1.单位领导岗位X个。其中：X级职员X个，名称分别是XXX、……；Y级职员Y个，名称分别是YYY、……

2.内设机构领导岗位X个。其中：X级职员X个，名称分别是XXX、……；Y级职员Y个，名称分别是YYY、……

3.其他管理岗位X个。其中：X级职员X个，Y级职员Y个，……。

（三）专业技术岗位等级、数量及结构比例

1.高级专业技术岗位X个，占专业技术岗位比例X%。

（1）正高级岗位X个，占专业技术岗位比例X%。其中：二级岗位X个，占正高级岗位比例X%；三级岗位X个，占正高级岗位比例X%；四级岗位X个，占正高级岗位比例X%。二级、三级、四级岗位之间的比例为X％：Y％：Z％。

（2）副高级岗位X个，占专业技术岗位比例X%。其中：五级岗位X个，占副高级岗位比例X%；六级岗位X个，占副高级岗位比例X%；七级岗位X个，占副高级岗位比例X%。

2.中级岗位X个，占专业技术岗位比例X%。其中：八级岗位X个，占中级岗位比例X%；九级岗位X个，占中级岗位比例X%；十级岗位X个，占中级岗位比例X%。

3.初级岗位X个，占专业技术岗位比例X%。其中：十一级岗位X个，占初级岗位比例X%；十二级岗位X个，占初级岗位比例X%；十三级岗位X个，占初级岗位比例X%。

（四）工勤技能岗位等级、数量及结构比例

工勤技能岗位X个，占单位岗位总量的X%。其中：技术工一级X个，技术工二级X个，一级、二级岗位总量占工勤技能岗位总量比例X%；技术工三级X个，一级、二级、三级岗位总量占工勤技能岗位总量比例X%；技术工四级X个；技术工五级X个。普通工岗位X个。

三、其他需要说明的问题

（一）设立岗位设置管理领导机构和工作机构情况
（二）特设岗位设置意见

（三）岗位设置方案经单位负责人集体讨论情况

                       （公章） 年   月   日
附件1：
事业单位基本情况表

单位（盖章）：　　　　　　　　　　　　

	单位名称
	
	主管部门
	

	单位规格
	
	经费来源
	
	定编文号

及时间
	

	编 制 数
	      
	领导职数
	
	内设机构

领导职数
	      

	现有正式在册人员总数
	类别
	管理人员
	专业技

术人员
	工勤人员
	其他

人员

	
	人数
	
	
	
	

	
	占总数比例
	
	
	
	

	管

理

人

员
	级别
	厅级正职
	厅级副职
	处级正职
	处级副职
	科级正职
	科级副职
	科员
	办事员
	未定级

	
	人数
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	专

业

技

术

人
员
	级别
	正高
	副高
	中级
	初级
	未定级

	
	人数
	
	
	
	
	

	
	现聘人数
	
	
	
	
	

	工

勤

技

能

人

员
	级别
	高级技师
	技师
	高级工
	中级工
	初级工
	普工

	
	人数
	
	
	
	
	
	

	
	现聘人数
	
	
	
	
	
	

	临时用工

人员数量
	

	单位功能
	□　主要以专业技术提供社会公益服务

□　主要承担社会事务管理职责

□　主要承担技能操作和维护、服务保障等职责


填表人：                     联系电话：                 填表日期：  年  月  日

附件2：

事业单位在册正式人员名册
单位：（盖章）                               填表人：                             联系电话：

	序号
	姓名
	岗位类别
	聘用岗位
	聘用时间
	性别
	身份证号
	参加工作时间
	学历
	学位
	毕业学校
	所学专业
	现从事专业
	专业技术资格
	晋升时间
	党政职务
	取得资格时间 
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


岗位类别：管理、专业技术、工勤技能；

附件3：

事业单位岗位设置审核表

单位名称（盖章）：
	单位岗位

总    量
	类别
	管理岗位
	专业技术岗位
	工勤技能岗位

	
	比例
	
	
	

	
	数量
	
	
	

	管理
岗位
	等级
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十

	
	比例
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	数量
	
	
	
	
	
	
	
	

	专业技术岗位
	层级
	高级
	中级
	初级

	
	比例
	
	
	

	
	数量
	
	
	

	
	等级
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	十一
	十二
	十三

	
	比例
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	数量
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工
勤
技
能
岗位
	等级
	技术工
	普通工

	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	

	
	比例
	
	
	
	
	
	

	
	数量
	
	
	
	
	
	

	
	技术工一、二、三级岗位占技术工岗位总量的比例：             %

	
	技术工一、二级岗位占技术工岗位总量的比例：                 %

	主管部门意见：

(公章)

                   年  月  日
	组织或人力资源社会保障部门意见：

(公章)

                           年  月  日


附件4：
2006年7月后办理退休的专业技术人员名册
单位名称（盖章）：  主管部门（盖章）：

	序号
	姓名
	性别
	学历
	身份证号
	连续工龄
	职称聘任时间
	退休时间
	退休前专业技术职称
	退休前工资职级
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


联系人姓名：                              联系电话：








年     月     日
PAGE  
3

