后勤保障部环境服务中心基层一般岗位聘任工作方案

根据《后勤保障部基层岗位选拔聘任工作实施办法》及班组长聘任工作指导意见等相关文件要求，制订本中心一般基层岗位聘任工作方案。

一、岗位需求
本中心2018年编制数115人，除科级干部（含助理） 6 人、内勤事务岗 1      人、目标管理责任人  0 人外，本次基层一般岗位聘任总需求不超过 88人，其中班组长 7 人。详见下表：
	工种（岗位）
	编制数
	需求数
	含班组长人数

	绿化园艺管理
	1
	1
	

	工程核算
	1
	1
	

	收发
	8
	8
	1

	话务
	1
	1
	

	绿化
	45
	36
	4

	扫地车操作
	5
	4
	

	外环保洁
	46
	37
	2

	合计
	107
	88
	7


注：工种（岗位）以通大部后〔2018〕9 号《南通大学后勤保障部非编人员薪酬制度实施方案》附件1为准

二、组织领导
本中心成立基层岗位聘任工作实施小组
组长：徐建 成员：许峰、张驰、张建伟、俞珊、施金明、程新泉、张瑶

三、聘任工作细则
1．班组长设置依据
（1）采用双向选择、竞聘上岗的模式。
（2）坚持公开、公平、公正的原则，让全体员工参与公开竞聘，实行民主监督。
（3）工作小组聘用原则是少数服从多数，并尊重聘用者的最终否决权和建议权。
（4）参加竞聘人员必须满足竞聘岗位的基本条件。

2．班组长任职条件
（1）基本条件
①具有良好的政治思想素质和职业道德，具有履行职责所需要的思想水平，政治上、思想上、行动上始终和组织保持一致，严格执行党的路线方针政策，服从工作安排；
②具有胜任工作的业务知识、专业技能和一定的组织协调能力且身体健康；
③具有奉献精神，工作勤奋，吃苦耐劳；
④具有纪律观念，服从安排，按章办事；
⑤具有协作精神，顾全大局，团结同志；
⑥年龄：女性不超过50周岁，男性不超过60周岁。
⑦近2年年度考核均为合格及以上等次。
⑧能够深入一线，有责任意识、团结意识，带头干活。
（2）同等条件下，具备下列条件之一的可优先考虑：
①具有中级及以上专业技术职务或技师及以上工人技术等级；
②具有大学专科及以上学历。
③中心原班组长工作负责，能够深入一线，带领做好中心工作的优先。
3．其他岗位的特殊任职要求
（1）具有良好的政治思想素质和职业道德，具有履行职责所需要的思想水平，政治上、思想上、行动上始终和组织保持一致，严格执行党的路线方针政策，服从工作安排；
（2）具有胜任工作的业务知识、专业技能和一定的组织协调能力且身体健康；
（3）具有奉献精神，工作勤奋，吃苦耐劳；
（4）要做到按时上下班，严格执行请、销假制度；工作时间不聚众聊天，不大声喧哗，语言文明。
（5）岗位职责：
①绿化园艺管理：较为熟悉PS、CAD等做图、制图软件；协助做好绿化工程管理、验收、送审等工作；负责绿化工程中环境绿化设计方案，绘制绿化工程景观效果图；有一定的摄影技术。
②工程核算：较为熟悉报销业务，能够按照校财务处的要求，正确处理本中心发票报销任务；负责绿化工程预决算的核实工作；负责绿化工程管理、验收、送审等工作；固定资产管理及低值易耗品的入库工作；购买汽油。
③收发：报刊收发做到及时到位；                                                       ④话务：及时做好电话总机及话费结算等工作；
⑤绿化：自觉遵守校园绿化管理制度，负责校区内绿化修剪、养护等工作，确保区域内苗木、花草中无杂草、长势茂盛，形态优美，无病虫害；及时修剪草坪、绿化带整体效果好、草坪绿化带内无明显的垃圾杂物；名贵植物的养护；学校举办大型活动及会议，服务保障能够及时到位；
   ⑥扫地车操作: 扫地机的使用、充电、入库必须严格按照规章制度执行。校园内主干道干净整洁，无树叶、无垃圾等负责校区内各包干区域内道路、广场、运动场的环境卫生，做到无灰尘、积水、树叶、垃圾袋、烟头、挂皮果壳；白天不间断循环保持校园环境卫生；
⑦外环保洁：校园内主干道干净整洁，无树叶、无垃圾等负责校区内各包干区域内道路、广场、运动场的环境卫生，做到无灰尘、积水、树叶、垃圾袋、烟头、挂皮果壳；做到草坪内无杂物，河内无漂浮物。负责包干区域内公共部位、其他设施的日常清洁，做到无灰尘、无污迹；白天不间断循环保持校园环境卫生；对校区内雨水井定期进行清理，做到雨水井畅通无阻；校园内生活垃圾按要求收集、及时清运；                                                                                             
 （6）年龄：女性不超过60周岁，男性不超过65周岁；

4．工作步骤和时间安排
（1）召开动员大会。（7月26日）各校区组织全体员工召开动员大会，将此次后勤保障部基层岗位聘任管理办法的有关事宜传达给每一位员工。
(2)个人自荐。（7月27日~7月29日）凡符合“任职条件”报名要求的人员均可按规定自荐报名，填写《2018年后勤保障部班组长选拔聘任申报表》、《后勤保障部基层岗位申报表》。
(3)资格审查。（7月30日）工作组负责对报名者进行资格审查，并拟定聘任人选。
(4) 民主测评并汇总结果。（7月30日）在一定范围内对拟定聘任人选进行民主测评。

四、未聘人员的分流安置意见
1、内部转岗。对未聘人员进行转岗安置。
    2、流动调剂。可引导未聘人员跨中心调剂，向其提供就业信息，为他们就业创造条件。
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