
附件4
吉林医药学院工勤技能岗位设置与聘用管理实施细则
第一条 根据省委组织部、省人社厅关于印发《关于完善全省事业单位工作人员岗位聘用工作的意见》的通知（吉人社联字〔2014〕39号）要求，结合《吉林医药学院岗位设置与聘用管理实施方案》，制定本细则。

第一章  岗位设置

第二条 本细则所称工勤技能岗位是指在教学科研和学校日常运行中承担工勤技能操作和维护、后勤保障、服务等职责的工作岗位。

第三条 工勤技能岗位的设置与聘用坚持科学合理、优化结构、精干高效的原则，以增强运转效能、提高工作效率、降低运行成本、提升服务水平为目标，实行严格控制、按需设岗、按岗聘用、合同管理的运行机制。

第四条 工勤技能岗位包括技术工岗位和普通工岗位，其中技术工岗位分为高级技师、技师、高级工、中级工、初级工五个等级，分别对应国家人力资源和社会保障部规定的工勤技能岗位一至五级。普通工岗位不分等级。

第五条 为妥善处理学校工勤队伍现状和长远发展的关系，根据按需设岗、按岗聘用、制度入轨、平稳过渡、逐步分流、不断优化的原则组织实施工勤技能岗位设置工作。

第二章  岗位职责

第六条 工勤技能岗位的岗位职责

完成本职工作，有较强的工作责任心，自觉遵守操作规程和工作规范，安全生产，按时完成单位规定的任务数量和质量，定期参加上级主管部门组织的技术业务理论和实际操作技能考核培训合格。

第七条 工勤技能各级岗位的具体职责按岗位说明书的要求执行。岗位说明书由设置工勤技能岗位的单位填报并上报人事处审核。其中岗位职责详细内容与本人签订聘任合同一致，并作为年末及聘期考核的依据。

第三章  岗位条件

第八条 工勤技能岗位基本任职条件

（一）遵守宪法和法律法规，遵守学校的相关规章制度；

（二）具有良好的服务意识和职业道德；

（三）具有岗位所需的专业、能力及资格证书；

（四）适应岗位要求的身体条件；

（五）年度考核合格及以上，并获得省人力资源和社会保障厅组织的工勤人员职业技术等级证书。

第九条 工勤技能类各级岗位任职条件

（一）工勤技能一级岗位：在本工种下一级岗位工作满5年，通过高级技师等级考评，获得高级技师技术证书。能够全面掌握本工种及与之相关的业务知识和操作技能，熟悉有关工艺流程，具有一定的现场设计和分析能力，能高质量完成本工种及与之相关的任务。能解决本工种岗位的关键性技术和工艺难题，积极参与技术革新和技术攻关，积极指导初、中、高级工和技师提高业务能力。

（二）工勤技能二级岗位：在本工种下一级岗位工作满5年，通过技师技术等级考评，获得技师技术证书。能够全面掌握本工种的业务知识和操作技能，能高质量完成本工种工作任务，能解决本工种岗位的关键性技术和工艺难题。在工作中发挥技术特长，积极指导初、中、高级工提高业务能力。

（三）工勤技能三级岗位：在本工种下一级岗位工作满5年，通过高级工技术等级考评，获得高级工技术证书。能够达到本岗位"应知应会"要求，熟练掌握本工种的业务知识和操作技能，能高质量地完成本工种任务，并能指导初、中级工提高业务能力。

（四）工勤技能四级岗位：在本工种下一级岗位工作满5年，通过中级工技术等级考评，获得中级工技术证书。能够达到本岗位"应知应会"要求，能独立完成本工种任务。

（五）工勤技能五级岗位：学徒（培训生）学习期满和工人见习、试用期满，通过初级工技术等级考核。能够独立完成本工种任务。

（六）普通工岗位：未取得技术等级或学校新录用的工勤人员。能够熟悉本职工作，有较强的工作责任心，自觉遵守操作规程和工作规范，安全生产，能够圆满完成本工种的工作。

第十条 凡国家对工勤技能岗位有特殊要求，属于特殊工勤技能岗位的，按照国家的相关规定，应聘人员必须先获得相应的资格证书才能应聘相应岗位。

第三章  岗位聘用

第十一条 工勤岗位聘用的基本要求

（一）要在核定的岗位总量和结构比例内进行，逐步建立和完善工勤技术人员职务评聘与岗位聘用相结合的用人制度。

（二）应在岗位有空缺的条件下，按照公开招聘、竞聘上岗、按岗聘用、合同管理的基本原则进行。

第十二条 聘用工作的方法、步骤、程序、组织领导等，按《吉林医药学院岗位设置与聘用管理实施意见》的有关规定执行。

第十三条 聘用期限。一个聘期为三年。根据岗位的空岗情况及工勤技术人员个人技术等级和其他条件的变化，每年可进行一次聘期内岗位微调，聘期内岗位微调仍然采用竞争上岗的方式。岗位职数已聘满的，不再进行微调，聘期到时再进行下一轮聘用。

第十四条 工勤技能岗位申报审批程序

（一）工勤技能一、二、三级岗位：个人申报，各单位初审，学校确认，省教育厅核准，省人力资源和社会保障厅备案。

（二）工勤技能四级岗位及以下的工勤技能岗位：个人申报，各单位初审，学校核准。

第十五条 工勤技能岗位原则上一人一岗，由其所从事的工勤技术工作所在单位按规定聘用。

第五章   岗位管理

第十六条 学校工勤技能岗位设置由学校全面负责，人事处具体管理，并经校长办公会和校党委会审批后下达。学校依据工作需要对工勤技能岗位的总数和级别进行统筹调控。

第十七条 在岗位设置和聘用中，不得突破已批准的编制和岗位数量。编制和岗位数量未满的，要严格控制岗位聘用的数量和质量，达不到聘用条件的，一律不得聘用，要根据学校发展要求和人员队伍状况等情况逐年逐步到位。

第六章   附  则

第十八条 本细则由人事处负责解释。



