江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：人事教育处处长

	职位代码：

	工作项目:
1、根据有关规定协助省局管理本局系统的机构设置、人员编制、干部人事工作；

2、按照干部管理权限负责干部考核、任免、调配、奖惩、劳动工资和出国出境人员的审核报批等工作；

3、负责本局系统职工队伍的管理和建设工作；

4、负责组织全市质量技术监督专业技术职务评审工作，管理相关专业的职业资格工作；

5、负责本局系统表彰奖励工作；

6、负责教育、培训计划的编制及组织实施工作；

7、负责老干部工作；

8、完成领导交办的其它工作。

	

	工作概述：

本职位在局长和分管副局长领导下进行工作。

1、根据《中华人民共和国公务员法》和上级有关人事、劳动、教育的方针、政策及规定，拟定贯彻实施的规章和办法，制订年度工作计划和月工作安排；

2、根据“三定方案”和有关规定，协助省局管理本局系统的机构设置、人员编制、干部人事管理工作；

3、组织抓好局机关公务员的管理与建设工作；组织实施局机关公务员的考录、调配、考核、职务任免、奖惩等工作；对市（县）、区局和直属事业单位领导班子的建设及调配、考核、奖惩提出意见和办法；

4、组织实施直属事业单位专业技术职务评聘工作，根据要求管理相关专业的职业资格工作；

5、组织制定全市质量技术监督系统干部教育发展规划，并组织实施，总结指导质量技术监督干部队伍建设；

6、组织实施全市质量技术监督系统评比、表彰工作；

7、贯彻老干部政策，落实老干部政治、生活待遇；

8、按照出国出境计划做有关好出国出境人员的政审、审核报批等工作。

	工作标准:

1、正确贯彻《中华人民共和国公务员法》和人事、劳动、教育的各项政策、规定，办事公道、高效，具体工作无重大失误；

2、各项工作规划、计划安排科学合理，并按时完成；

3、对各项工作的安排部署指导思想明确，具体要求清楚，督促检查及时，工作效果良好；

4、探索人事、劳动、工资和干部教育各项改革措施，注重调研，开拓创新，对工作中的问题判断准确，稳妥解决；

5、协调服务工作及时、周到、细致。

	所需知识能力：
1、具有大专以上学历，掌握人事管理学、心理学、行政管理学等相关学科知识；

2、熟悉人事工作方针、政策和法规；

3、具有较强的组织协调、文字综合、分析判断、解决问题的能力。

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：人事教育处副处长

	职位代码：

	工作项目:
1、根据有关规定协助省局管理本局系统的机构设置、人员编制、干部人事工作；

2、按照干部管理权限负责干部考核、任免、调配、奖惩、劳动工资和出国出境人员的审核报批等工作；

3、负责本局系统职工队伍的管理和建设工作；

4、负责组织全市质量技术监督专业技术职务评审工作，管理相关专业的职业资格工作；

5、负责本局系统表彰奖励工作；

6、负责教育、培训计划的编制及组织实施工作；

7、负责老干部工作；

8、完成领导交办的其它工作。

	工作概述：

本职位在局长和分管副局长领导下进行工作。

1、根据《中华人民共和国公务员法》和上级有关人事、劳动、教育的方针、政策及规定，拟定贯彻实施的规章和办法，制订年度工作计划和月工作安排；

2、根据“三定方案”和有关规定，协助省局管理本局系统的机构设置、人员编制、干部人事管理工作；

3、组织抓好局机关公务员的管理与建设工作；组织实施局机关公务员的考录、调配、考核、职务任免、奖惩等工作；对市（县）、区局和直属事业单位领导班子的建设及调配、考核、奖惩提出意见和办法；

4、组织实施直属事业单位专业技术职务评聘工作，根据要求管理相关专业的职业资格工作；

5、组织制定全市质量技术监督系统干部教育发展规划，并组织实施，总结指导质量技术监督干部队伍建设；

6、组织实施全市质量技术监督系统评比、表彰工作；

7、贯彻老干部政策，落实老干部政治、生活待遇；

8、按照出国出境计划做有关好出国出境人员的政审、审核报批等工作。

	工作标准:

1、正确贯彻《中华人民共和国公务员法》和人事、劳动、教育的各项政策、规定，办事公道、高效，具体工作无重大失误；

2、各项工作规划、计划安排科学合理，并按时完成；

3、对各项工作的安排部署指导思想明确，具体要求清楚，督促检查及时，工作效果良好；

4、探索人事、劳动、工资和干部教育各项改革措施，注重调研，开拓创新，对工作中的问题判断准确，稳妥解决；

5、协调服务工作及时、周到、细致。

	所需知识能力：
1、具有大专以上学历，掌握人事管理学、心理学、行政管理学等相关学科知识；

2、熟悉人事工作方针、政策和法规；

3、具有较强的组织协调、文字综合、分析判断、解决问题的能力。

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：人事教育处人事管理科员

	职位代码：

	工作项目:
1、根据有关规定协助省局管理本局系统的机构设置、人员编制、干部人事工作；

2、按照干部管理权限负责干部考核、任免、调配、奖惩、劳动工资和出国出境人员的审核报批等工作；

3、负责本局系统职工队伍的管理和建设工作；

4、负责组织全市质量技术监督专业技术职务评审工作，管理相关专业的职业资格工作；

5、负责本局系统表彰奖励工作；

6、负责教育、培训计划的编制及组织实施工作；

7、负责老干部工作；

8、完成领导交办的其它工作。

	工作概述：

本职位在局长和分管副局长领导下进行工作。

1、根据《中华人民共和国公务员法》和上级有关人事、劳动、教育的方针、政策及规定，拟定贯彻实施的规章和办法，制订年度工作计划和月工作安排；

2、根据“三定方案”和有关规定，协助省局管理本局系统的机构设置、人员编制、干部人事管理工作；

3、组织抓好局机关公务员的管理与建设工作；组织实施局机关公务员的考录、调配、考核、职务任免、奖惩等工作；对市（县）、区局和直属事业单位领导班子的建设及调配、考核、奖惩提出意见和办法；

4、组织实施直属事业单位专业技术职务评聘工作，根据要求管理相关专业的职业资格工作；

5、组织制定全市质量技术监督系统干部教育发展规划，并组织实施，总结指导质量技术监督干部队伍建设；

6、组织实施全市质量技术监督系统评比、表彰工作；

7、贯彻老干部政策，落实老干部政治、生活待遇；

8、按照出国出境计划做有关好出国出境人员的政审、审核报批等工作。

	工作标准:

1、正确贯彻《中华人民共和国公务员法》和人事、劳动、教育的各项政策、规定，办事公道、高效，具体工作无重大失误；

2、各项工作规划、计划安排科学合理，并按时完成；

3、对各项工作的安排部署指导思想明确，具体要求清楚，督促检查及时，工作效果良好；

4、探索人事、劳动、工资和干部教育各项改革措施，注重调研，开拓创新，对工作中的问题判断准确，稳妥解决；

5、协调服务工作及时、周到、细致。

	所需知识能力：
1、具有大专以上学历，掌握人事管理学、心理学、行政管理学等相关学科知识；

2、熟悉人事工作方针、政策和法规；

3、具有较强的组织协调、文字综合、分析判断、解决问题的能力。

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：人事教育处工资福利管理科员

	职位代码：

	工作项目:
1、根据有关规定协助省局管理本局系统的机构设置、人员编制、干部人事工作；

2、按照干部管理权限负责干部考核、任免、调配、奖惩、劳动工资和出国出境人员的审核报批等工作；

3、负责本局系统职工队伍的管理和建设工作；

4、负责组织全市质量技术监督专业技术职务评审工作，管理相关专业的职业资格工作；

5、负责本局系统表彰奖励工作；

6、负责教育、培训计划的编制及组织实施工作；

7、负责老干部工作；

8、完成领导交办的其它工作。

	工作概述：

本职位在局长和分管副局长领导下进行工作。

1、根据《中华人民共和国公务员法》和上级有关人事、劳动、教育的方针、政策及规定，拟定贯彻实施的规章和办法，制订年度工作计划和月工作安排；

2、根据“三定方案”和有关规定，协助省局管理本局系统的机构设置、人员编制、干部人事管理工作；

3、组织抓好局机关公务员的管理与建设工作；组织实施局机关公务员的考录、调配、考核、职务任免、奖惩等工作；对市（县）、区局和直属事业单位领导班子的建设及调配、考核、奖惩提出意见和办法；

4、组织实施直属事业单位专业技术职务评聘工作，根据要求管理相关专业的职业资格工作；

5、组织制定全市质量技术监督系统干部教育发展规划，并组织实施，总结指导质量技术监督干部队伍建设；

6、组织实施全市质量技术监督系统评比、表彰工作；

7、贯彻老干部政策，落实老干部政治、生活待遇；

8、按照出国出境计划做有关好出国出境人员的政审、审核报批等工作。

	工作标准:

1、正确贯彻《中华人民共和国公务员法》和人事、劳动、教育的各项政策、规定，办事公道、高效，具体工作无重大失误；

2、各项工作规划、计划安排科学合理，并按时完成；

3、对各项工作的安排部署指导思想明确，具体要求清楚，督促检查及时，工作效果良好；

4、探索人事、劳动、工资和干部教育各项改革措施，注重调研，开拓创新，对工作中的问题判断准确，稳妥解决；

5、协调服务工作及时、周到、细致。

	所需知识能力：
1、具有大专以上学历，掌握人事管理学、心理学、行政管理学等相关学科知识；

2、熟悉人事工作方针、政策和法规；

3、具有较强的组织协调、文字综合、分析判断、解决问题的能力。

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：人事教育处综合管理科员

	职位代码：

	工作项目:
1、根据有关规定协助省局管理本局系统的机构设置、人员编制、干部人事工作；

2、按照干部管理权限负责干部考核、任免、调配、奖惩、劳动工资和出国出境人员的审核报批等工作；

3、负责本局系统职工队伍的管理和建设工作；

4、负责组织全市质量技术监督专业技术职务评审工作，管理相关专业的职业资格工作；

5、负责本局系统表彰奖励工作；

6、负责教育、培训计划的编制及组织实施工作；

7、负责老干部工作；

8、完成领导交办的其它工作。

	工作概述：

本职位在局长和分管副局长领导下进行工作。

1、根据《中华人民共和国公务员法》和上级有关人事、劳动、教育的方针、政策及规定，拟定贯彻实施的规章和办法，制订年度工作计划和月工作安排；

2、根据“三定方案”和有关规定，协助省局管理本局系统的机构设置、人员编制、干部人事管理工作；

3、组织抓好局机关公务员的管理与建设工作；组织实施局机关公务员的考录、调配、考核、职务任免、奖惩等工作；对市（县）、区局和直属事业单位领导班子的建设及调配、考核、奖惩提出意见和办法；

4、组织实施直属事业单位专业技术职务评聘工作，根据要求管理相关专业的职业资格工作；

5、组织制定全市质量技术监督系统干部教育发展规划，并组织实施，总结指导质量技术监督干部队伍建设；

6、组织实施全市质量技术监督系统评比、表彰工作；

7、贯彻老干部政策，落实老干部政治、生活待遇；

8、按照出国出境计划做有关好出国出境人员的政审、审核报批等工作。

	工作标准:

1、正确贯彻《中华人民共和国公务员法》和人事、劳动、教育的各项政策、规定，办事公道、高效，具体工作无重大失误；

2、各项工作规划、计划安排科学合理，并按时完成；

3、对各项工作的安排部署指导思想明确，具体要求清楚，督促检查及时，工作效果良好；

4、探索人事、劳动、工资和干部教育各项改革措施，注重调研，开拓创新，对工作中的问题判断准确，稳妥解决；

5、协调服务工作及时、周到、细致。

	所需知识能力：
1、具有大专以上学历，掌握人事管理学、心理学、行政管理学等相关学科知识；

2、熟悉人事工作方针、政策和法规；

3、具有较强的组织协调、文字综合、分析判断、解决问题的能力。

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：人事教育处机构职称管理科员

	职位代码：

	工作项目:
1、负责局机关、局直属事业单位的机构编制工作；

2、负责各市（县）；

3、组织全市质量技术监督系统专业技术职务评审工作；

4、负责

	工作概述：

本职位在处长和分管副处长领导下进行工作。

1、根据省编委、省人事厅关于机构编制工作的方针、政策

	工作标准:

1、正确贯彻《中华人民共和国公务员法》和人事、劳动、教育的各项政策、规定，办事公道、高效，具体工作无重大失误；

2、各项工作规划、计划安排科学合理，并按时完成；

3、对各项工作的安排部署指导思想明确，具体要求清楚，督促检查及时，工作效果良好；

4、探索人事、劳动、工资和干部教育各项改革措施，注重调研，开拓创新，对工作中的问题判断准确，稳妥解决；

5、协调服务工作及时、周到、细致。

	所需知识能力：
1、具有大专以上学历，掌握人事管理学、心理学、行政管理学等相关学科知识；

2、熟悉人事工作方针、政策和法规；

3、具有较强的组织协调、文字综合、分析判断、解决问题的能力。

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：人事教育处教育培训科员

	职位代码：

	工作项目:
1、负责教育培训的规划、计划规章制度的制订和修订工作；

2、负责组织质量技术监督系统人员的业务教育和岗位培训工作；

3、归口管理、组织、协调本系统各类业务培训工作；

4、完成领导交办的其它工作。

	工作概述：

本职位在处长和分管副处长领导下进行工作。

1、制订年度工作计划，做好各类函授、短期业务培训的协调、归口管理工作，负责培训师资库的建设和管理；

2、根据国家、省、市有关文件精神和要求，做好在职人员的继续教育工作和岗位培训；

3、

4、组织参加量技术监督行业工人技术等级培训及职业技能鉴定工作；

5、根据工作需要，做好学历教育等项工作。

	工作标准:

1、按期保质保量完成工作任务；

2、按有关规定严格管理教育培训专业印章；

3、工作认真负责，坚持原则；

4、严格执行国家和上级的各项政策、规定。

	所需知识能力：
1、具有大专以上学历；

2、熟悉机关的办公程序和教育培训业务，了解质量技术监督有关专业基本知识；

3、具有较强的组织协调、调研分析和文字、语言表达能力。

	转任和升迁方向：




江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：人事教育处老干部管理科员

	职位代码：

	工作项目:
1、负责局机关离退休干部的管理、服务工作；

2、完成领导交办的其他工作任务。

	工作概述：

本职位在处长和分管副处长领导下进行工作。

1、负责组织老干部学习有关文件；

2、贯彻上级有关老干部工作的政策规定，落实老干部的政治、生活待遇；

3、负责制定、实施老干部工作年度计划；

4、负责离休老干部的福利工作，安排健康体检；

5、负责与老干部局的联系沟通，完成有关工作任务；

6、负责局机关离休干部的其他日常事务。

	工作标准:

1、贯彻执行党和国家有关老干部工作的方针、政策，落实老干部工作有关规定，办事公道、高效，具体工作无重大失误；

2、 热心为离退休干部服务。

	所需知识能力：
1、具有大专以上学历；

2、熟悉老干部工作的政策和规定；

3、具有一定的组织、协调能力和文字综合能力。

	转任和升迁方向：




