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卫生系统事业单位岗位设置具体方案报送要求
为规范合肥市事业单位岗位设置方案的内容，便于岗位设置方案的拟定、审核，我们设计了岗位设置具体方案参考样式。具体要求如下：

一、所需报的材料：
1、《××事业单位岗位设置具体方案》（一式三份，电子版发送至：3537642@163.com
2、《合肥市事业单位岗位设置申报表》(一式三份)；
3、原核定的专业技术职务结构比例批复（复印件）；

4、机构编制部门相关批文（复印件）；

5、事业单位工作人员花名册（分管理人员＜含政工人员＞、专业技术人员、工勤技能人员三个类别，每一类别按层级由高到低顺序排列）。
二、岗位设置具体方案文本用A4纸，字体、行距、页边距等按公文标准设定。

三、《具体方案》内容如下：

（一）单位基本情况（职责任务，单位规格，经费形式，人员编制，内设机构，专业技术职务结构比例，现有岗位，人员配备等）；
（二）拟设置岗位情况（分别注明岗位类别及三类岗位结构比例、管理岗位、专业技术岗位、工勤技能岗位的岗位级别）；

（三）岗位任职条件；
（四）实施方法、步骤及组织领导（明确时间要求）;
（五）报送情况说明

四、报送时间要求

各事业单位9月24日前报送。
报送地点：政务中心A楼8层局组织人事处；

联系电话：3537643
附：《××事业单位岗位设置具体方案》（参考样式）、岗位设置工作流程图。
XX（单位）岗位设置具体方案

为深化事业单位人事制度改革，根据《合肥市事业单位岗位设置管理实施方案》规定，结合本单位的实际情况，制定本方案。

一、单位基本情况

单位机构编制情况：职责任务，单位规格，经费形式，人员编制（管理人员人数、专业技术人员人数、工勤技能人员人数），内设机构等。其中：单位领导正职X名，副职X名。内设机构X个，名称分别是：XXX、XXX……，内设机构领导正职X名，副职X名。

政府人事行政部门核定单位专业技术职务结构比例情况：核定类别等级、正高比例及数额、副高比例及数额、中级比例及数额、政工专业职务高、中级比例及数额。高等院校主辅岗位分别核定的，分别表述。

现有岗位和人员配备情况：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；其他管理岗位X人）；专业技术人员总数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人，技师X人，高级工X人，中级工X人，初级工X人，普通工X人）。在编制部门批准的编制数额与人事部门核准的增人计划内聘用，并按照推行聘用制度的有关规定签订聘用合同的人员总数X人。未实行全员聘用制度的单位要注明。

二、拟设置岗位情况

本单位拟定岗位类别，主体岗位占单位岗位总量的比例，其他两类岗位占单位岗位总量的比例。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%。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%。

（一）内设机构及名称

按照机构编制部门核准的“三定方案”，规范设置内部机构；“三定方案”未确定内设机构的，应根据单位实际情况及今后发展需要，合理设置。需注明内设机构的名称、职责范围、领导职数、岗位数等。

（二）岗位类别

根据岗位类别划分的原则，确定本单位管理岗位、专业技术岗位、工勤岗位数额，其中：管理岗位X个，占XX%；专业技术岗位X个，占XX%；工勤岗位X个，占XX%。

（三）管理岗位的名称、等级、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，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。

（四）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%。

（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%。

（五）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，占工勤技能岗位总量比例X%；技术工五级X个，普通工岗位X个。

三、岗位任职条件

（一）三类岗位的基本任职条件；

（二）管理岗位的任职条件；

（三）专业技术岗位的任职条件；

根据本单位职责任务和主体岗位情况，分别确定高级、中级、初级岗位内部不同等级岗位的任职条件，主要包括：学历、资历条件、能力条件、业绩条件和学术水平，重点强调业绩条件；

（四）工勤技能岗位的任职条件。

四、实施方法、步骤及组织领导
（一）岗位设置工作组织领导等情况；

（二）岗位设置具体实施方法步骤；
（三）时间要求。
五、报送情况说明

（一）相关特殊问题的处理意见；
（二）需要进一步说明的问题。

合肥市事业单位岗位设置具体方案报送流程图

	事业单位岗位设置具体方案




根据相关文件制定的岗位总量、                      广泛征求职工意见，

结构比例和最高岗位等级设置控                      单位领导集体研定

制标准，确定岗位类别、名称、

等级、任职条件等



填写《合肥市事业单位岗位设置         一并提交原核定的专业技术结构比例
申报表》                             批复，机构编制部门相关批文（复印件）等，事业单位工作人员花名册及与岗位设置有关的材料

	报事业单位主管部门


           

主管部门统一汇总，分别表述和列表                   按规定审核，签署意
（县、区、开发区属事业单位经主管               见，加盖部门印章

部门和县、区、开发区人事部门审核

汇总后统一报送）           

	报市人事局核准



 党群系统事业单位同时                          市人事局填写《合肥市事业单

 报市委组织部备案                           位岗位设置核准表》，送达呈报部门

	根据核准后的岗位设置方案和结构比例组织实施


注：1、市直部门所属规模小、人员少、较分散的事业单位，岗位设置具体方案由主管部门统一制定，集中调控，集中管理。
2、经人事部门批准、财政部门拨付经费的聘用人员另表填写《合肥市事业单位聘用人员登记表》，由主管部门、县、区、开发区人事部门统一汇总后同步报送。
合肥市事业单位岗位设置和人员聘用确认流程图

	事业单位根据核准后的岗位设置具体

方案制定岗位设置实施办法




广泛征求职工                                    实施中遇到问题及时
意见，单位领导                                  向主管部门和政府人
集体研定                                        事行政部门反馈
	事业单位将岗位聘用结果报主管部门




填写《合肥市事业单位岗位                            报送聘用结果报告

设置管理册》

	主管部门审核后报市人事局




主管部门统一汇总报送，                   县、区、开发区属事业单位
市直属事业单位直接报送                   经主管部门审核后报县、区、
                                               开发区人事部门登记入册、

                                         核定工资待遇
	市人事局对市属事业单位岗位设置、

人员聘用情况进行审核、登记入册



	核定相关岗位工资待遇
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