安政〔2022〕25号                             签发人：顾军

淮南市安成镇事业单位岗位设置方案

为深化事业单位人事制度改革，建立健全聘用制度和岗位管理制度，实现单位人事管理的科学化、规范化和制度化，根据《淮南市事业单位岗位设置管理实施意见》（淮府秘〔2010〕125号）等有关文件精神，结合单位实际，制定本实施方案。

一、实施范围和原则

1、本单位正式在册的管理人员、专业技术人员和工勤技能人员，均适用本实施方案。 

未经编制部门核编或组织人事部门正式办理手续的各类人员，暂不列入本实施方案的管理范围。 

2、按照科学合理、精简效能的原则进行岗位设置，坚持按需设岗、竞聘上岗、按岗聘用、合同管理。

二、单位基本情况

我单位全称为淮南市安成镇人民政府事业单位，隶属于淮南市安成镇人民政府，我单位经费形式为全额拨款。经机构编制部门核准，人员编制22个；核定的领导职数为0个；内设机构4个，分别是：财政所、生态环境保护（河长制）工作站、退役军人服务管理站、园区管理政务服务中心。

财政所主要职责为：负责乡预算内资金和预算外资金收入和支出的管理，编制乡预算内金、预算外资金的年度预决算报告，定期编制有关预算执行情况报告；做好协税、护税工作，会同税务部门做好工商税收等各项收入的征收管理工作；监督各部门资金运管情况，做好业务指导作；做好惠民打卡数据管理工作；负责做好单位工作人员的增资、调资、社保、养老保险等相关工作。
生态环境保护（河长制）工作站主要职责为：定期召开全体会议，研究解决工作中存在的问题；组织镇机关全体工作员及各村居两委工作人员认真学习并坚决贯彻执行上级有关环境保护的法律法规和政策；加强环保教育，利用横幅、宣传栏、标语、宣传单、广播等对辖区村居民经常性进行环保教育，不断提高全民的环保意识；负责日常管理工作，生态环境保护(河长制)工作站工作人员要对重点污染源每月进行巡查，对一般污染源一季度进行巡查，发现问题，立即提出整改意见，并督促其按期保质完成整改；对本辖区内群众信访的环境污染事件积极采取措施并报区生态环境分局备案。
退役军人服务管理站主要职责为：承担退役士兵服务保障、政策调研、政策宣传、数据信息管理维护、职业教育和技能培训、就业创业服务、帮扶解困和化解矛盾等。

    园区管理政务服务中心主要职责为：为园区管理提供综合服务；负责园区招商引资，项目建设，企业服务、公共服务，便民服务，社会保障等。
我单位现有岗位和人员配备情况如下：实有人数19人，其中管理人员19人，含单位领导0人，八级管理人员1人，九级管理人员16人，十级管理人员2人。
三、拟设置岗位情况

根据岗位设置原则及本单位实际，对照相关文件要求，我单位主要是承担社会事务管理职责的事业单位。我单位拟设置岗位总量22个，拟设管理岗位22个，九级管理岗位22个，占单位岗位总量100%（具体见附表《淮南市事业单位岗位设置申报表》）。

 四、岗位任职条件

（一）岗位的基本任职条件

1.遵守宪法和法律；

2.具有良好的品行；

3.具有履行职责所需的专业、能力和技能；

4.适应岗位要求的身体条件。

（二）管理岗位的任职条件

管理岗位一般应具有大专及以上文化程度。 

五、岗位说明书

填写岗位说明书内容包括：岗位名称、岗位类别、岗位等级、岗位职责、岗位任职条件等。
六、实施细则

根据相关文件精神，结合我单位实际，制定本实施细则，明确岗位聘用程序、实施细则。

（详见：附件《淮南市安成镇事业单位管理岗位设置与聘用管理实施细则》）

七、岗位聘用

1、首次按岗位设置聘用时，保证安成镇事业单位现有在编的正式人员，按照所聘职务或岗位进入相应等级的岗位。

2、对超过核准的管理（专业技术、工勤岗位）结构比例的，将通过自然减员、调出、低聘或解聘等办法，逐步调整，达到规定的结构比例。单位因自然减员、调出、低聘或解聘等空出岗位的，要及时报主管部门和区人社局备案。

3、今后出现空缺的岗位，按照公开招聘、竞聘上岗的有关规定择优聘用。无空缺岗位的，不得新聘人员。

4、除经核准同意“双肩挑”的岗位外，安成镇事业单位人员原则上不得同时在两类岗位上任职。

5、严格按照岗位的职责任务和任职条件，以不低于国家规定的基本条件聘用人员。对贡献突出或岗位急需且符合破格条件的，经过上级批准后方可破格聘用。

6、被聘用到相应岗位的人员，享受该岗位的工资福利待遇。

八、实施方法、步骤及组织领导

（一）组织领导情况

淮南市安成镇事业单位岗位设置工作领导小组

组长：顾  军
成员：张忠曼、李  然、陈广廉
职责任务：工作小组负责岗位设置中具体问题的讨论和操作，研究制定岗位设置实施方案和岗位说明书。同时岗位设置工作严格执行政策，严肃纪律，不违规突破岗位数额，不突击聘用人员，不突击聘用职务。精心组织，周密安排，积极有序推进本单位的岗位设置工作。
（二）实施方法、步骤：

    2022年3月4日前组织专门人员按照国家和省有关规定以及核准的岗位设置方案，确定具体岗位，明确岗位等级和任职条件，并按规定程序拟定岗位设置方案；

    2022年3月18日部署实施；

    2022年3月31日前确定聘用对象。组织人员签订聘用合同，并按要求将岗位设置，组织岗位聘用签订聘用合同情况上报主管部门审核并上报工作总结。

附件：淮南市安成镇事业单位管理岗位设置与聘用管理实施

细则

淮南市安成镇人民政府 

2022年3月12日

附件 ：

淮南市安成镇事业单位管理岗位设置

与聘用管理实施细则

为深化事业单位人事制度改革，建立健全聘用制度和岗位管理制度，实现单位人事管理的科学化、规范化和制度化，根据《淮南市事业单位岗位设置管理实施意见》（淮府秘〔2010〕125号）等有关文件精神，结合本单位实际，特制定本实施细则。

一、单位基本情况

安成镇事业单位的主要职责是负责镇预算内资金和预算外资金收入和支出的管理，编制镇预算内金、预算外资金的年度预决算报告，定期编制有关预算执行情况报告；做好协税、护税工作，会同税务部门做好工商税收等各项收入的征收管理工作；监督各部门资金运管情况，做好业务指导作；做好惠民打卡数据管理工作；负责做好单位工作人员的增资、调资、社保、养老保险等相关工作。定期召开全体会议，研究解决工作中存在的问题；组织镇机关全体工作员及各村居两委工作人员认真学习并坚决贯彻执行上级有关环境保护的法律法规和政策；加强环保教育，利用横幅、宣传栏、标语、宣传单、广播等对辖区村居民经常性进行环保教育，不断提高全民的环保意识；负责日常管理工作，生态环境保护(河长制)工作站工作人员要对重点污染源每月进行巡查，对一般污染源一季度进行巡查，发现问题，立即提出整改意见，并督促其按期保质完成整改；对本辖区内群众信访的环境污染事件积极采取措施并报区生态环境分局备案。承担退役士兵服务保障、政策调研、政策宣传、数据信息管理维护、职业教育和技能培训、就业创业服务、帮扶解困和化解矛盾等。为园区管理提供综合服务；负责园区招商引资，项目建设，企业服务、公共服务，便民服务，社会保障等。

经费形式为全额财政拨款。经市、区编制部门核定，人员编制数为22个，其中管理岗位22个，专业技术岗位0个，工勤人员0个。包括：财政所、生态环境保护（河长制）工作站、退役军人服务管理站、园区管理政务服务中心。

单位现有岗位和人员配备情况如下：实有人数19人，其中八级管理人员1人，九级管理人员16人，十级管理人员2人。

二、拟设置岗位情况

根据岗位设置原则及本单位实际，我单位拟设管理岗位，拟设置岗位总量22个，其中：九级管理岗位22个，占单位岗位总量100%。

三、岗位任职条件

（一）基本任职条件

1、遵守宪法和法律；

2、具有良好的品行；

3、具有履行职责所需的专业，能力和技能；

4、适应岗位要求的身体条件。

（二）管理岗位的任职条件

管理岗位一般应具有中专以上文化程度。

四、岗位说明书

填写岗位说明书内容包括：岗位名称、岗位类别、岗位等级、岗位职责、岗位任职条件等（人数较多单位岗位说明书待岗位设置、人员聘用后拟定上报）。

田家庵区安成镇事业单位岗位说明书

单位名称（盖章）：                             编写日期：    年   月   日 
	岗位名称
	部门主任
	工作部门
	各部门

	岗位类别
	管理
	岗位等级
	九级职员
	 是否“双肩挑”
	

	岗位
职责
任务
	主持办公室工作，负责部门工作计划、岗位职责的制定和落实；负责镇预算内资金和预算外资金收入和支出的管理，编制镇预算内金、预算外资金的年度预决算报告，定期编制有关预算执行情况报告；做好协税、护税工作，会同税务部门做好工商税收等各项收入的征收管理工作；监督各部门资金运管情况，做好业务指导作；做好惠民打卡数据管理工作；负责做好单位工作人员的增资、调资、社保、养老保险等相关工作。定期召开全体会议，研究解决工作中存在的问题；组织镇机关全体工作员及各村居两委工作人员认真学习并坚决贯彻执行上级有关环境保护的法律法规和政策；加强环保教育，利用横幅、宣传栏、标语、宣传单、广播等对辖区村居民经常性进行环保教育，不断提高全民的环保意识；负责日常管理工作，生态环境保护(河长制)工作站工作人员要对重点污染源每月进行巡查，对一般污染源一季度进行巡查，发现问题，立即提出整改意见，并督促其按期保质完成整改；对本辖区内群众信访的环境污染事件积极采取措施并报区生态环境分局备案。承担退役士兵服务保障、政策调研、政策宣传、数据信息管理维护、职业教育和技能培训、就业创业服务、帮扶解困和化解矛盾等。为园区管理提供综合服务；负责园区招商引资，项目建设，企业服务、公共服务，便民服务，社会保障等。

	岗位
工作
标准
	1.协助领导处理日常工作既要符合政策规定，又要体现领导意图；2.综合协调有力、服务周到全面，能与其他部门负责人有效沟通，配合其他部门的工作，提高工作人员的工作热情，提升单位对外的影响力；3.能严格执行国家财务制度和法规，并遵守各项纪律；4.工作做到规范化、程序化、高效率。

	岗位
聘用
条件
	1.具有大专以上文化程度，具有一定的政策理论水平；2.熟悉相关工作的政策法规，有比较丰富的工作经验；3.有较强的组织协调能力，综合分析能力和语言表达能力、文字写作能力，能熟练运用计算机；4.有较强的事业心、责任心，有吃苦耐劳、廉洁奉公的精神；5..在单位相应的岗位等级空缺的情况下竞聘上岗。




