
《岗位说明书》填写说明

《岗位说明书》是对各有关岗位的工作职责、工作任务、工作标准和聘用条件的描述，是岗位聘任、岗位等级认定、岗位考核的重要依据，是聘用合同书的重要附件。请各单位务必在学校提供的基本格式的基础上按要求认真填写《岗位说明书》。具体填写说明如下：

1.单位名称：填写学校二级单位全称；

2.内设机构名称：填写学校确定的内设机构全称，没有内设机构可以不填；

3.岗位名称：按学校确定的岗位名称填写:专业技术岗、管理岗、工勤技能岗；

4.岗位类别：专任教师岗（教学为主岗、教学科研岗、科研为主岗、专职科研岗）、辅导员岗、其他专业技术岗、管理岗、工勤技能岗；

5.岗位等级：指专任教师岗、辅导员岗、其他专业技术岗、管理岗、工勤技能岗中的相应等级；

6.岗位数量：不填；

7.岗位职责任务：是解决做什么的问题。要列出岗位应承担的全部工作项目，要求内容具体，责任落实，具体按各单位制定的岗位职责填写；

8.岗位工作标准：是解决怎么做的问题。要列出每个工作项目达到的要求质量、数量的基本标准和完成的时限，具体按各单位制定的岗位考核要求填写；

9.岗位聘用条件：是解决谁来做的问题。要以完成本岗位所需的学识、才能、技术和经历为前提，以岗位工作需要为依据，从单位人员状况的实际出发，符合文件的基本条件和单位制定的具体条件，具体按各单位制定的上岗条件填写；

10.各单位应根据本单位内各岗位情况按岗位等级分别填写《岗位说明书》，需根据专业技能的高低、岗位职责的大小分级填写岗位职责任务、岗位工作标准、岗位聘用条件；

11.事业单位岗位等级情况见附表1，岗位说明书范本见附表2。
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附表1：

事业单位岗位等级表

	专任教师岗位

	一级
	教授

	二级
	

	三级
	

	四级
	

	五级
	副教授

	六级
	

	七级
	

	八级
	讲师

	九级
	

	十级
	

	十一级
	助教

	十二级
	

	十三级
	


	其他专业技术岗位

	一级
	正高级

	二级
	

	三级
	

	四级
	

	五级
	副高级

	六级
	

	七级
	

	八级
	中级

	九级
	

	十级
	

	十一级
	初级

	十二级
	

	十三级
	


	专职辅导员岗位

	三级
	教授

	四级
	

	五级
	副教授

	六级
	

	七级
	

	八级
	讲师

	九级
	

	十级
	

	十一级
	助教

	十二级
	

	十三级
	


	　管理岗位

	一级

	二级

	三级(正厅)

	四级(副厅)

	五级(正处)

	六级(副处)

	七级(正科)

	八级(副科)

	九级(科员)

	十级(办事员)


	　工勤技能岗位

	一级(高级技师)

	  二级(技师)

	三级(高级工)

	四级(中级工)

	五级(初级工)

	六级(普通工)


附表2

各类岗位说明书模板中所列的只是某一岗位按学校文件填写的示范，各二级单位和部门必须要根据本单位制定的相关细则和规定进行详细填列.

岗位说明书
单位名称（盖章）：  电信学院                   编写日期：       年    月    日

	内设机构名称
	电子工程系

	岗位名称
	专业技术岗
	岗位类别
	专任教师（教学为主岗）

	岗位等级
	副高五级
	岗位数量
	

	岗位职

责任务
	 电信学院制定的专任教师（教学为主岗）五级岗的具体岗位职责

	岗位工

作标准
	    电信学院制定的专任教师岗位聘期的具体考核标准

	岗位聘

用条件
	电信学院专任教师（教学为主岗）五级岗的具体的聘用条件



