江苏航宇后勤服务有限公司

 2023-2026年岗位聘任实施办法
第一章  总则

第一条 根据《南京航空航天大学关于印发<2023-2026 年岗位聘任与管理指导意见>的通知》（校人字〔2023〕25 号） 具体要求，结合公司实际情况，特制定本办法。

第二条 岗位设置与聘任按照“强化岗位，级岗分离，突出绩效，兼顾公平”的原则，做到分类管理、按需设岗、按岗聘用、绩效考核、优绩优岗。

第三条 岗位设置与聘任适用于在职在岗事业编制人员、学校非事业编制人事代理均参加本轮岗位聘任。

第二章  岗位类型
第四条 公司岗位分为管理岗位、其他专业技术岗位、工勤技能岗位三种类型。

第五条 管理岗按照学校设置并套定。
第六条 其他专业技术岗位设置。
设其他专业技术八级、九级、十级3个岗位级别，根据考核及聘任情况确定最终岗位等级。
第七条 工勤技能岗按照技术等级设置并套定。
第三章  岗位职责和聘任条件

第八条 岗位聘任的基本条件
遵守宪法和法律，遵守学校和公司的规章制度，具有良好的思想政治素质和职业道德。具备岗位所需的专业能力或技能条件，能够全面、熟练地履行岗位职责。

第九条 其他专业技术岗位职责和聘任条件由总经理办公会确定。

第四章  聘期与目标考核

第十条 本轮岗位聘期为4年，自2023年1月1日至 2026年12月31日。
第十一条 上一聘期考核结果作为本轮岗位聘任工作的重要依据。

第五章  聘任组织、职责与构成

第十二条 总经理办公会负责岗位聘任工作的组织领导、聘任方案的审定，以及其他相关重要事项的决策工作。

第十三条 成立岗位聘任工作专家组，负责专业技术人员岗位评聘。专家组成员由公司领导和校内外专家组成，人数为7人。

第十四条 成立岗位聘任工作监督组，负责监督公司岗位聘任全过程，受理聘任工作中的投诉举报事项。监督组成员由党支部纪检委员、工会委员等组成，人数为3人。 

第十五条 综合管理部负责组织协调岗位评聘和考核、政策解释以及日常管理工作。
第六章  岗位评聘程序

第十六条 公司制定的岗位设置与聘任方案应经总经理办公会会议审议通过，报人事处备案。

第十七条 岗位聘任按照个人申请、材料公示、聘岗评审、聘任公示、签订任务书的程序进行。

（一）个人申请。拟聘人员根据公布的岗位及要求， 结合本人上一聘期业绩及下一聘期工作设想，填写《岗位聘任申报书》。

（二）材料公示。公示岗位申报材料，公示期为 3 个工作日。

（三）聘岗评审。岗位聘任工作专家组组织答辩、评审。

（四）聘任公示。公示聘任结果，公示期为 5个工作日。

（五）签订任务书。公司与聘任人员签订《岗位聘期目标任务书》，明确岗位职责、聘期任务和考核要求，并将相关材料报人事处备案。
第七章  投诉举报

第十八条 投诉信的受理时段为公示期，以投诉信寄出地邮戳或电子邮件发出时间为准。超过公示期的投诉原则上不受理。投诉信邮寄地址：南京市秦淮区御道街29号逸夫科学馆504-2室 ，江苏航宇后勤服务有限公司综合管理部。电子邮箱：hangyugs@nuaa.edu.cn。
第十九条 投诉信应为实名的纸质材料或提供投诉人真实姓名的电子邮件，一般不受理电话、口头、网络等其他方式的投诉。匿名或经核实为假名的投诉一般不予受理，涉及实质性内容且问题线索清晰的，由公司总经理办公会议研究决定。

第二十条 投诉内容应有明确的投诉对象和可查证的线索或证据材料。投诉内容不详实、线索不明晰，或只对评审结果表示质疑，没有确切证据的，不予受理。
第八章  其他

第二十一条 2026年12月31日前退休的人员，须参加本轮岗位聘任，聘任截止时间不超过规定的退休时间。

第二十二条 投票规则

专家组以无记名方式进行投票表决，票数达到三分之二以上可以聘任。
第二十三条 本办法由综合管理部负责解释。
附：1.专业技术岗位任职说明书

江苏航宇后勤服务有限公司
其他专业技术岗位任职说明书
	所属部门
	物业服务部/工程技术部
	专业名称
	工程师

	岗位类别
	专业技术
	岗位等级
	八级

	职责任务
	负责编制责任区域的工程规划，对工程设施定期检测分析。

负责编制工程改造项目申报书、工程项目相关的招、投标文件。

负责对责任区域工程项目的事故分析并及时排除故障，对重大隐患故障提出改进措施。
负责编制本专业员工的年度培训计划，包括岗位职责培训、技术培训和安全教育等。
指导责任区域内所有设备的年度检修和预防性演练。
跟踪和掌握行业技术发展，及时维护设施设备，提高运行水平、延长使用周期。
负责对各部门安全生产和服务质量进行监督和检查，发现问题及时通知责任部门进行整改，并跟踪检查整改落实情况。
负责对各部门安全员进行业务指导。
及时完成领导交办的各项任务。

	工作标准
	自觉遵守规章制度，严格按章办事。

服务意识强，能够全心全意地做好运行保障及服务工作。

安全质量监管到位，能够熟悉所辖设备的运行状态，及时排查并消除各类安全隐患。

	任职条件
	获得工程师技术职务6年及以上，具有主持实施工程项目或管理项目的经验。
能够全面、熟练地履行岗位职责，专业理论知识扎实，技术水平高，管理能力强，取得较好的工作业绩。

聘期内未发生重大安全责任事故。

爱岗敬业，责任心强。


江苏航宇后勤服务有限公司
其他专业技术岗位任职说明书
	单位名称
	物业服务部/工程技术部
	专业名称
	工程师

	岗位类别
	专业技术
	岗位等级
	九级

	职责任务
	1.编制工程改造项目申报书、工程项目相关的招、投标文件。

2.对责任区域工程项目的事故分析并及时排除故障，对重大隐患故障提出改进措施。
3.编制本专业员工的年度培训计划，包括岗位职责培训、技术培训和安全教育等。
4.负责责任区域内所有设备的年度检修和预防性演练。

5.指导特种设备运行系统中各类技术资料收集、整理和归档。

6.跟踪和了解行业技术发展，及时维护设施设备，提高运行水平、延长使用周期。
7.负责对各部门安全生产和服务质量进行监督和检查，发现问题及时通知责任部门进行整改，并跟踪检查整改落实情况。

8.负责对各部门安全员进行业务指导。
9.及时完成领导交办的各项任务。

	工作标准
	自觉遵守规章制度，严格按章办事。

服务意识强，能够全心全意地做好校内运行保障工作。

安全质量落实到位，能够熟悉所辖设备的运行状态，及时排查并消除各类安全隐患。

	任职条件
	获得工程师技术职务3年及以上，具有多次参与实施工程项目或管理项目的经验。
能够全面、熟练地履行岗位职责，有较强的专业理论知识，有较高的技术水平，并具有较强的技术管理能力，取得较好的工作业绩。

聘期内未发生重大安全责任事故。

爱岗敬业，责任心强。


江苏航宇后勤服务有限公司
其他专业技术岗位任职说明书
	单位名称
	物业服务部/工程技术部
	专业名称
	工程师

	岗位类别
	专业技术
	岗位等级
	十级

	职责任务
	协助编制部门责任区域的长期工程规划，对工程设施定期检测分析。

协助编制工程改造的项目申报书、工程项目相关的招、投标文件。
协助具体工程项目的事故分析并及时排除故障，对重大故障隐患提出改进措施。

协助编制本专业员工的年度培训计划，包括岗位职责培训、技术培训和安全教育等。
协助制定责任区域内所有特种设备的年度检修和预防性演练计划。
负责特种设备运行系统中各类技术资料收集、整理和归档。

7.负责对各部门安全生产和服务质量进行监督和检查，发现问题及时通知责任部门进行整改，并跟踪检查整改落实情况。

8.负责对各部门安全员进行业务指导。
9.及时完成领导交办的各项任务。

	工作标准
	1.自觉遵守规章制度，严格按章办事。

2.服务意识强，能够全心全意地做好校内运行保障工作。

	任职条件
	1.获得工程师技术职务，具有参与实施工程项目或管理项目的经验。
2.能够履行岗位职责，胜任本职工作。

4.爱岗敬业，责任心强。


