事业单位岗位说明书

	岗位名称
	
	工作部门
	

	岗位代码
	
	岗位类别
	
	岗位等级
	

	岗位职责任务
	

	岗位工作标准
	

	岗位聘用条件
	


事业单位岗位设置表格下载：

事业单位基本情况和岗位类别设置表

填表单位（盖章）：                                                                                    填表日期：       年    月    日

	单位规格
	
	经费形式
	
	单位主体岗位
	
	编制数
	
	内设机构数
	

	单位主要

工作职责
	

	承担行政管理职

能的内设机构
	个数
	名称
	

	
	
	
	

	在册正

式职工

人  数
	管理人员：        人
	专业技术人员：       人
	工勤人员：       人
	“双肩

挑”

人员

	
	正厅
	副厅
	正处
	副处
	正科
	副科
	科员
	办事

员
	正高
	副高
	中级
	初级
	员级
	高级

技师
	技师
	高级工
	中、初

级工
	普工
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	三类岗位

设置情况
	管理岗位比例
	专业技术岗位比例
	工勤技能岗位比例

	
	
	
	

	主管部门审核意见
	市编办审核意见
	政府人事部门核准意见

	（盖章）  

年    月    日
	（盖章）  

年    月    日
	（盖章）  

年    月    日

	填表

说明
	1、单位规格按机构编制部门明确的填写。2、单位主体岗位填写专业技术岗位、管理岗位、工勤技能岗位中的一种。3、在册正式职工人数=专业技术人员数+管理人员数+工勤人员数-“双肩挑”人员数。4、此表一式三份，由单位填写，作为岗位设置方案附件报主管部门和政府人事部门。


注：此表一式三份，单位、主管部门、政府人事部门各留存一份。
事业单位岗位设置核准表

填表单位（盖章）：                                                                                  填表日期：       年    月    日

	单位规格
	
	编制数
	
	正式职工人数
	
	岗位总数
	
	单位主体岗位（□专业技术

          □管理

            □工勤）

	管理

岗位
	比例
	
	等级
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十

	
	数量
	
	比例
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	数量
	
	
	
	
	
	
	
	

	专业

技术

岗位
	比例
	
	层级
	高级
	中级
	初级

	
	
	
	比例
	
	
	

	
	
	
	数量
	
	
	

	
	数量
	
	等级
	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
	比例
	
	层级
	技术工
	普通工

	
	
	
	等级
	一
	二
	三
	四
	五
	

	
	数量
	
	比例
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	数量
	
	
	
	
	
	

	主管部门审核意见
	政府人事部门核准意见

	（盖章）

年    月    日
	（盖章）

年    月    日


注：此表一式三份，单位、主管部门、政府人事部门各留存一份。

事业单位岗位聘用情况审核表

                                                                                             填表日期：      年     月    日
	单位名称（盖章）
	编制数
	
	岗位总数
	
	正式职工人数
	

	管理

岗位
	等级
	合计
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十

	
	核准岗位数
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	聘用岗位数
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	空缺岗位数
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	专业

技术

岗位
	层级
	高级
	中级
	初级

	
	核准岗位数
	
	
	

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

	
	核准岗位数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	聘用岗位数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	空缺岗位数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工勤

技能

岗位
	层级
	技术工
	普通工
	主管部门审核意见：

（盖章）

年   月   日
	政府人事部门审核意见：

（盖章）

          年   月   日

	
	等级
	合计
	一
	二
	三
	四
	五
	
	
	

	
	核准岗位数
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	聘用岗位数
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	空缺岗位数
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：此表一式三份，单位、主管部门、政府人事部门各留一份。                       联系人：                     联系电话：
事业单位岗位聘用人员备案表

单位盖章：          年   月   日               主管部门盖章：        年   月   日              政府人事部门盖章：        年   月   日  
	序

号
	姓  名
	性

别
	出生年月
	最高

学历
	毕业时间
	参加工

作时间
	原聘（任）情况
	拟聘岗位等级
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	岗位和等级
	起聘时间
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、“双肩挑”人员单独填报并在备注栏注明兼任岗位，其他人员分岗位类别，按等级由高到低填写。

2、此表一式三份，单位、主管部门、政府人事部门各留存一份。
