岗位设置要求
一、相关资料：小组成员名单、资格条件、结构比例、聘任表、内容说明、岗位说明书及分管范围。
二、工作流程
（1）设定本部门岗位类别（同一职称不同级别亦要分开，即属不同岗位），撰写岗位说明书（可参考样板，如需更多样板，请携带Ｕ盘到王思鹏处拷贝）；
（2）1、按核定比例对本部门实际需要人数，计算各等级人数并填写《各类人员控制比例及拟设岗位》；2、列出本部门实有人员名单；
以上工作在11月30日前完成并提交到院人事科汇总

（3）发放岗位聘任个人审核表并回收上交（需贴照片）, 12月10日前交人事科
附：分管范围

	姓名
	分管类别
	科室

	杨  职
	内科系统医师
	血液内、内分泌、呼吸内、脑一、脑二、脑三、心内一、心内二、介入室、消化一、消化二、胃镜室、泌尿内、综合科、传染科、肿瘤一、肿瘤二、放疗中心、儿科、康复科、中医科、深切治疗部、针灸科

	潘  克
	外科系统医师
	脑外一、脑外二、泌尿外、普一、普二、手外科、骨一科、烧伤整形、骨二、心胸外科、眼科、耳鼻喉、口腔、妇科、产科、麻醉科

	邓恩
	门诊系统医师
	急诊、一门诊、护老中心、府前门诊、专家门诊、铜鼓岭门诊、官渡门诊

	李雪红
	全院护理人员
	包括供应室、护理部

	林焕泽
	医技系统
	超声、放射、核医学、综合检查科、核磁共振、CT、检验科、病理科、药剂科

	冼明健
	
	院办、总务科、信息科、计算机中心、保卫科、工会、设备科、财务科、医保科

	张乃尊
	
	保健科、院感科、体检中心、医务科、科教科

	曾再祥
	
	党办 团委 宣传办

	朱小红
	
	人事科


填写广东省事业单位岗位聘用审批表须知
原聘（任）岗位（职务）与现聘岗位名称相同：专业技术岗位职称：主任医师（药、检、技），副主任医师（药、检、技）、主治医师（药、检、技）、医师（药、检、技）、主任护师、副主任护师、主管护师、护师、护士。行政管理岗位：院长、副院长、副书记、科长（主任）、副科长（副主任）、科员、办事员。工勤技能岗位：高级工、中级工、初级工、普工。
原聘（任）岗位（职务）期限：根据聘书时间计算
现聘岗位类别：行政管理、专业技术、工勤技能
现聘岗位等级：正高（四级），副高（七级）、中级（十级）、师级（十一级、十二级）、士级（十三级）。正处（五级）、副处（六级）、正科（七级）、副科（八级）、科员（九级）、办事员（十级）。工勤技能岗位：高级工（三级）、中级工（四级）、初级工（五级）、普工不分级。
现聘岗位期限：根据聘书时间计算。
是否“双肩挑”只限院长、副院长、副书记、科长(主任)、副科长(副主任)（仅指由上级组织部门任命的），其它人员一律不用填写。
兼聘岗位名称：行政级别，如院长、副院长、副书记等。
兼聘岗位类别：行政管理。
兼聘岗位等级：参照以上行政岗位等级。
简历：从初中开始填写。
贴近期一寸免冠彩色照片。
