附件1

政工专业岗位核准和聘用具体的操作
办法和时间安排

一、核准基数与结构比例

政工专业职务以本单位管理岗位总量内专职从事思想政治工作和以主要精力直接从事思想政治工作的岗位数为基数核准岗位职数。其高中初级岗位结构比例不超过本单位专业技术岗位结构比例核准岗位职数。

二、核准程序和方法

程序：由用人单位填报《岳阳市事业单位政工专业人员岗位设置审核表》（附件1）一式三份，经主管部门审核后，报市人社局核准。

方法：考虑到此项工作情况复杂、时间紧、工作量大的实际情况，市直事业单位由其主管部门汇总后，采取用人单位、主管部门和市人社局三家会审的方式进行; 县市区事业单位由县市区人社局按教育类、卫生类、乡镇类和其他类“四类”打捆审核后统一报送市人社局核准
三、核准材料
政工专业人员岗位核准,需提供如下材料：

1、《岳阳市事业单位政工专业人员岗位设置审核表》（一式三份）；

    2、事业单位岗位设置首次核准的《湖南省事业单位岗位设置审核表》；
3、用人单位的“三定方案”或“编制台账”。

四、核准时间与要求

    为不影响全市政工人员职称申报岗位人员的确认与聘用工作，我市政工专业人员岗位职数的核准工作安排在7月1 日至8月31日前完成。具体时间安排见《岳阳市事业单位政工专业人员岗位职数核准时间安排表》（附件4）。请市直主管部门人事（政工）科和各县市区人社局事业单位管理机构，切实按照《日程安排表》规定的时间，作好政工岗位职数核准有关准备工作，并加强与市人社局事业单位人事管理科的联系。各县市区人社局在9月31日前可随时到市人社局核准。凡在此规定的时间内未完成核准工作的单位和部门，不得申报政工专业职务，不得办理相应人员岗位聘用和工资兑现手续。其后果由各市直各主管部门、用人单位和各县市区社部门负责。

市直事业单位政工专业职务人员岗位职数
核准时间安排表
	单    位
	核准时间
	审核人

	卫生局
	7月1日
	陈霞、周昊

	教育局
	7月2日
	陈霞、周昊

	城管局
	7月3日
	陈霞、周昊

	民政局
	7月6日
	陈霞、周昊

	房产局
	7月7日
	陈霞、周昊

	国土局
	7月8日
	陈霞、周昊

	建设局
	7月9日
	陈霞、周昊

	交通局
	7月10日
	陈霞、周昊

	农办系统
	7月13日
	陈霞、周昊

	文广、广播电视
	7月14日
	陈霞、周昊

	规划、经信委、安监、发改委
	7月15日
	陈霞、周昊

	政府办、接待处、旅游局
	7月16日
	陈霞、周昊

	食品药品、审计、人社、人防、体育、物价局
	7月17日
	陈霞、周昊

	公路局
	7月20日
	陈霞、周昊

	商务局、大桥局、科技局
	7月21日
	陈霞、周昊

	职院、民院
	7月22日
	陈霞、周昊


附件2
岳阳市事业单位政工专业人员岗位设置审核表
单位盖章：                   联系人：           联系电话：             填报日期：        年   月   日
	单位基本   情   况
	单位规格
	　
	单位主   体岗位
	　
	经费来源
	　
	编制数
	　
	正式在册  人    数
	　

	
	单位岗位总    数
	　
	管  理     岗  位
	　
	专业技            术岗位
	　
	工勤技能岗   位
	　
	已聘政工专业技术职务人数
	　

	政 工       专 业       职 级        岗 位
	政工专业技术人员基   数
	层 次
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	比 例
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	数 量
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	等 级
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	十一
	十二
	十三

	
	
	比 例
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	数 量
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	主 管       部 门       意 见
	　
	县（市、区  人力资源和  社会保障局  意      见
	　
	市人力资 源和社会 保障局   意  见
	    经研究，同意你单位按以上结构比例进行政工专业职级岗位设置。

	
	           年   月   日
	
	        年   月   日
	
	                   年   月   日


说明：1、本表填写一式三份，人社部门、主管部门、事业单位各存一份；2、政工专业人员基数，系指本单位管理岗位总量内专职从事思想政治工作和主要精力直接从事思想政治工作的岗位数；3、高、中、初岗位比例，按本单位技术岗位结构执行；4、县市区所属事业单位报市人社局核准。
附件3
岳阳市事业单位政工专业职务聘用人员花名册
单位名称（盖章）                    填报人：           联系电话：               填报日期：      年   月   日
	姓  名
	性  别
	出 生       年 月
	参加工    作时间
	现 聘   岗 位
	现聘岗   位等级
	从事思想政治工作时间
	政工专业职务等级
	拟 聘      岗 位
	拟聘岗     位等级
	备  注

	
	
	
	
	
	
	
	　
	获得时间
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	主管     部门      意见
	            年   月   日
	同级人   社部门  意  见
	             年   月    日
	市级人    社部门    意  见
	             年   月   日  


附件4
岳阳市事业单位政工专业岗位聘用审核登记表
	姓名
	　
	性别
	　
	出生年月
	　

	文化程度
	　
	所学专业
	　

	何时任现专       业技术职务
	　
	任职文号
	　

	现聘岗位及级别
	　
	现聘岗位 年    限
	　

	拟聘岗位及级别
	　
	拟聘岗位 期    限
	　

	本              人               简               历              及                  现                          实                            表                          现
	　

	用              人                   单                    位                          意                        见
	       年   月   日
	主       管               部            门              意               见
	         年   月    日

	政府人社部门   意        见
	                                       年    月     日


注：①凭“岳阳市事业单位政工专业技术人员岗位设置审核表”按规定程序办理聘用审核有关手续。  
②此表进入本人档案，作为兑现岗位工资和续聘及晋升专业技术职务的依据。
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