XXX关于明确岗位目录有关问题的通知

XXX：

为进一步规范落实国家和省关于职工退休年龄的规定，合法维护各方权益，根据江苏省人力资源和社会保障厅关于企业职工退休年龄、岗位管理的相关规定和《XXXXXXXXXX》（本单位关于岗位序列相关文件），结合我司岗位设置情况，经职工大会（或职工代表大会）审议通过制定我司岗位目录，现将我司岗位目录有关问题明确如下。

一、岗位性质分类

我司岗位性质是按照江苏省人力资源和社会保障厅关于企业职工退休年龄、岗位管理的相关规定，结合各岗位具体情况确定的，是我司在申报职工退休审批时的重要内容。具体分为两类：

1、管理技术岗位。
2、非管理技术岗位。
二、管理技术岗位范围

管理技术岗位包括XXX类、XXX类岗位。

1.XXX类岗位指……的工作岗位。主要包括……等。

2.XXX类岗位指……的工作岗位。主要包括……等。
三、非管理技术岗位范围

非管理技术岗位包括XXX类、XXX类岗位。
1.XXX类岗位是……的工作岗位，主要包括……等。

2.XXX类岗位是……的工作岗位，主要包括……等。
四、相关要求

（一）做好职工岗位确认工作。所属各单位要对现有在岗员工《劳动合同》签署的岗位与实际工作岗位进行认真核对。如岗位名称不规范或岗位性质不明确的，应及时通过签订补充协议或变更劳动合同的方式确认岗位名称和岗位性质。
（二）做好职工档案管理工作。所属各单位、各部门在填写职工档案材料和有关职工考勤考核等过程中，要严格按照本次明确的岗位名称和岗位性质规范填写，对职工从事的岗位经历材料应及时入档，对女职工岗位性质发生变化的应及时到社保经办机构变更相关信息。

（三）做好相关解释答疑工作。各单位应对本次明确的岗位性质工作进行认真传达，重点是对女职工从事的岗位性质做好政策解释工作，确保每名员工都能知晓自身从事岗位的性质情况。同时，要关注女职工的思想状况，及时解决矛盾问题。

（四）做好职工退休审批申报工作。在申报退休审批时，要根据女职工从事不同岗位性质的工作经历，对照江苏省人力资源和社会保障厅关于女职工从事不同岗位性质确定的退休年龄，及时申报退休审批，并规范填写相关材料，对其中“合同确定岗位”等涉及岗位性质描述栏按照本次通知明确的岗位名称对应的“岗位性质”填写。

本通知从    年   月   日起执行。
联系人：XXX，联系方式：XXXXXXXX。

附件：XXX（单位全称）岗位目录报送表

XXXXXXXXXXXXX(单位名称并加盖公章)
                                       XXXX年X月X日

附件：

XXX岗位目录报送表

单位名称（盖章）：                                                                                      填报时间：    年    月   日
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	说  明
	1、本表为企业按照《江苏省企业职工基本养老保险实施办法》第十三条规定报送给人力资源社会保障行政部门用表；

2、报送本表前企业应按规定的程序制定本单位的岗位目录；

3、报送本表时应附确定本单位关于岗位名称和岗位性质的依据。


单位负责人：                                                          填报人员及电话：  
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