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南通大学后勤保障部文件 
 
 

通大部后〔2018〕10 号  
 

南通大学后勤保障部基层岗位选拔聘任 

工作实施办法 
 

根据新形势下学校后勤服务与管理改革发展需要，后勤保障部在

定岗、定编、定薪工作的基础上，对主任（科长）助理以下岗位实行

考核选拔聘任，实施办法如下： 

一、指导思想 

通过建立以岗位聘任为核心的用人制度，结合定岗、定编、定薪

工作，合理配置人力资源，通过分类、分批实施全员岗位聘任工作，

为绩效管理提供有力的人力资源支撑,促进后勤保障工作稳定和可持

续发展。 

二、组织领导 

1．后勤保障部成立“基层岗位聘任工作领导小组”（以下简称“领

导小组”）。负责各岗位聘任工作的方案审批、过程指导、推荐审核。  

领导小组组成如下： 

组 长：张建安  保永春 

副组长：张效东 

成 员：徐 建 季宏高 程 鹏 徐友飞 

领导小组下设“基层岗位聘任工作组”（以下简称“工作组”）。

负责聘任工作的整体协调，制订内勤事务岗聘任方案，并对班组长聘

任提出指导意见。 

组 长：张效东 

成 员：张甚予  吕卫国  徐  蔚  王  军  朱晓燕 

2．各中心成立“基层岗位聘任工作实施小组”（以下简称“实施

小组”），负责本部门各岗位（除内勤事务岗外）聘任工作细则的制订，

并在领导小组指导下组织实施。实施小组成员由中心领导班子成员及

员工代表组成。 
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三、工作原则 

1．分类指导。根据绩效管理需要和岗位特点，聘任工作分类、

分批并以不同方式推进。内勤事务岗由后勤保障部统一组织考核、选

拔、聘任。 

2．二级管理。除内勤事务岗外，其它各岗位的选拔聘任工作由

中心（科室）组织实施，原则上在本部门内部选拔聘任，如需跨部门

聘任，须经原部门同意并报领导小组批准。 

3．稳妥推进。各科室（中心）在强化成本、效益、创新意识的

同时，须处理好改革、发展、稳定的关系，主动化解人力资源管理矛

盾，确保校园秩序和后勤保障工作的稳定。 

四、聘任范围 

1．参加对象范围为主任（科长）助理以下岗位的后勤保障部及

南通通大物业管理有限公司所有在册员工，包括：学校事业编制（人

才租赁）职工；南通通大物业管理有限公司劳动合同制用工；劳务派

遣制用工；劳务聘任制用工、协保及其他未投保性质用工；任务期限

制用工。 

2．岗位需求范围为主任（科长）助理以下所有技术、技能、事

务、勤务岗位。 

五、工作程序 

1．组织建立 

后勤保障部成立“领导小组”，下设“工作组”；各中心成立“实

施小组”。 

2．职数核定 

后勤保障部根据绩效管理需要，结合职责范围调整及工作量调整

情况，对《后勤保障部编制核定及岗位设置与聘任管理办法（试行）》

（通大部后[2017]4号）中的岗位设置进行复核修正；对内勤事务岗

职数进行核定。各中心在编制范围内核定本次聘任的岗位、职数（含

班组长职数）。 

3．方案制订 

保障部制订、发布内勤事务岗考核选拔聘任工作方案；制订、发

布班组长聘任工作指导意见。各中心制订基层岗位聘任工作方案，报

领导小组审批。内容包括：①岗位需求表②实施小组组成人员名单③

各岗位（不含内勤事务岗）的聘任工作细则（含工作步骤和时间安排）

④未聘人员的分流安置意见。 

4．申报推荐 

员工个人申报岗位志愿，必要时可由科室（中心）推荐申报。 

5．考核选拔 
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内勤事务岗的选拔程序依次为原部门评价、资格初审、业绩考核、

技能测试（笔试）、排序推荐。选拔过程尽可能采用量化记分的方式。

技能测试（笔试）的成绩作为选拔内勤事务岗、班组长和人才储备的

重要依据，可优先考虑。 

班组长和一般岗位由各中心分别进行考核选拔，确定聘任和未聘

人员名单。 

6．审核确定 

后勤保障部部务会审核确定内勤事务岗聘任人员；各中心班组长

聘任人员报部务会通过；一般岗位聘任和未聘人员名单报保障部备案。 

7．聘用管理 

在一定范围内分别公示无疑议后，内勤事务岗、班组长由后勤保

障部发文聘任。一般员工的聘任期限一般与劳动（劳务、聘用）合同

期限一致。未聘人员服从安排，优先分流到缺编岗位。 

六、纪律与监督 

1．各科室（中心）要严格执行本办法的相关要求，严格遵守工

作纪律。 

2．所有竞聘人员要正确对待竞争，不得有弄虚作假和打招呼拉

票等非组织活动，确保聘任工作风清气正。 

3．聘任工作接受上级党组织和纪检监察部门的监督，接受干部

职工的监督。对违纪行为，一经查实，将按照有关规定严肃处理，并

追究有关人员责任。  

 

附件 1  内勤事务岗考核选拔聘任工作方案 

附件 2  内勤事务岗岗位说明书   

附件 3  内勤事务岗竞聘人部门评价表（部门填写） 

附件 4  岗位聘任工作推进时间表 

附件 5  岗位设置复核修正申请（部门填写） 

附件 6  岗位需求表（部门填写） 

附件 7  岗位聘任申报表（员工分类填写） 

附件 8  班组长聘任工作指导意见 

附件 9  班组长选拔聘任汇总表（部门填写） 

 

 

后勤保障部 

2018年 7月 11日 

 

 


