市人力社保局关于进一步规范完善事业单位

岗位设置方案备案工作有关问题的通知
各区人力资源和社会保障局，各委办局（集团公司）、人民团体、大专院校人力资源部门，有关单位：

为进一步贯彻落实《事业单位人事管理条例》、《事业单位岗位设置管理试行办法》及实施意见、《天津市事业单位岗位设置管理实施办法》，规范完善我市事业单位岗位设置方案（含变更方案）备案工作，现就有关事项通知如下：
一、事业单位根据本单位的主要职责、等级规格和人员编制，按照国家和我市规定的管理岗位、专业技术岗位和工勤技能岗位的类别和等级自主拟订岗位设置方案，经本单位领导班子集体研究通过并报主管部门审核同意后，报事业单位人事综合管理部门备案。

二、按照国家和我市政策规定，具有下列情形之一的，岗位设置方案可以变更：

（一）事业单位出现分立、合并，须对本单位的岗位进行重新设置的；

（二）根据机构编制部门的文件，增减机构编制的；

（三）按照工作发展和实际需要，确需变更岗位设置的其他情形。
三、办理事业单位岗位设置方案备案，需提供以下材料：

（一）主管部门审核意见书。审核意见书的内容主要包括：岗位设置或变更的原因、内容、审核意见（样式见附件1）。审核意见书须由主管部门分管人事工作的领导和人事部门主要负责同志分别签字。
（二）岗位设置方案。主要包含以下内容：本单位所属类型，岗位设置原则、标准和依据，岗位总量，三类岗位的结构比例、最高等级，专业技术主系列、辅系列设置情况，三类岗位内部各等级岗位的数量，兼职人员情况等。

（三）《天津市事业单位岗位设置备案表》（样式详见附件2）。
（四）机构编制部门批准的有关文。

（五）变更岗位设置方案的，需提供原《天津市事业单位岗位设置审核表》复印件。

以上材料须由主管部门加盖公章，并以公函形式送事业单位人事综合管理部门备案。

四、市人力社保局于每月10日、20日（如遇节假日顺延），在中国（天津）人力资源发展促进中心（河东区九经路25号）三楼综合业务服务区安排专人，现场办公，受理市属行政系统事业单位岗位设置方案备案。对于岗位设置方案（含电子版的扫描件）要件齐全的，予以备案。各区所属事业单位的岗位设置方案备案工作由各区事业单位人事综合管理部门负责。
五、事业单位应严格按照岗位设置管理的有关规定制定岗位设置方案，承担岗位设置工作的主体责任。事业单位主管部门要加强对所属事业单位岗位设置工作的指导推动和综合管理，承担管理责任。市和各区事业单位人事综合管理部门负责事业单位岗位设置的政策指导、宏观调控和监督管理，承担监督责任。
六、市人力社保局定期开展事业单位岗位设置监督检查，推进事业单位岗位设置工作有序规范进行。事业单位违反《事业单位人事管理条例》等规定进行岗位设置的，由事业单位人事综合管理部门或者事业单位主管部门责令限期改正；逾期不改正的，视情节按照《事业单位工作人员处分暂行规定》和干部人事管理权限，对事业单位有关人员给予处分，对主管部门的相关领导和责任人予以通报批评。

附件：1．事业单位主管部门审核意见书

2．天津市事业单位岗位设置备案表

2017年3月13日

（此件主动公开）

附件1

事业单位主管部门审核意见书

         为我局（委、办、集团公司）所属事业单位，根据机构编制部门               文件，制定了岗位设置方案（或变更方案）。经我们认真审核，该方案符合国家和本市事业单位岗位设置有关政策规定，同意报送备案。
人事部门负责人：                     分管领导：    

年    月    日                     年    月   日

                                  （单位盖章）

    年    月    日

附件2

天津市事业单位岗位设置备案表

单位名称（盖章）：                                   填表人：                  电话：        报表日期：   年   月    日

	岗位总数
	类别
	管理岗位
	专业技术岗位
	工勤技能岗位
	特设岗位

	
	比例
	
	
	    
	

	
	数量
	
	
	    
	

	管理

岗位
	等级
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十

	
	比例
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	数量
	
	
	
	
	
	
	
	

	专业

技术

岗位
	层级
	高级
	中级
	初级 

	
	比例
	
	
	

	
	数量
	
	
	

	
	等级
	一
	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
	等级
	技术工
	普通工
	主管

部门

意见
	
	政府人事行政部门意见
	

	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	
	
	
	
	

	
	比例
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	数量
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