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宁波南车城市轨道交通装备有限公司 

定岗定编和岗位管理规定 

 

第一章 目的和适用范围 

第一条 为规范公司定岗定编及岗位管理，理顺管理工作流程，增强公

司定岗定编及岗位管理的针对性和实效性，确保定岗定编及岗位管理工作

的规范化、标准化和流程化，实现人事动态管理目标，特制定本管理规定。 

第二条 本管理规定适用于所有员工的定岗定编及岗位管理。 

 

第二章 定义 

第三条 定岗定编是指公司结合企业战略发展需要进行岗位设计和人

员编制设计的合称。定岗是指结合组织结构设计的要求和工作流程的需要

确定的岗位数量和职责, 定编是指公司根据工作量和发展需要设定的在岗

人员的数量, 两者的结合就是企业的定岗定编设计。 

第四条 岗位异动是指公司因业务调整或人员变动需要而发生的岗位

编制和定员的增减，员工岗位、岗薪的调整，以及员工因息工、辞职、内退、

待岗、患病、触犯刑律、死亡等各种因素离岗所导致的岗位与人员变动的

相关活动。 

 

第三章 职责与权限 

第五条 总经理全面负责公司的定岗定编及岗位异动工作，指导并审批

综合管理部的定岗定编及岗位异动方案。 

第六条 综合管理部职责 

（一）综合管理部是公司定岗定编及岗位管理归口部门，负责公司定

岗 定编及岗位管理制度及其工作流程的编写工作。 

（二）根据公司发展需要和定岗定编及岗位管理制度要求，负责策划
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并 牵头组织实施公司的定岗定编及岗位管理工作。 

（三）负责审核各用人部门提交的定岗定编方案，提出修正意见并报

公 司行政副总经理审核，总经理批准后组织实施，以及在实施过程中的

流程管理和监督工作。 

（四）负责审核各部门提交的岗位异动报告，提出审核意见报公司总

经理审批，经审批后实施并备案。 

    第七条 公司各部门要严格按照公司定岗定编及岗位管理制度要求，

积极配合综合管理部做好本部门内部的定岗定编及岗位异动管理工作。  

 

第四章 工作流程及相关管理要求 

第八条 根据公司业务流程再造和组织机构重构需要,综合管理部拟

定并下发公司定岗定编通知，策划并牵头组织实施公司新组织机构的定岗

定编工作。 

第九条 公司各部门根据公司定岗定编通知要求,结合本部门实际情

况,拟定并提交本部门定岗定编方案,报综合管理部审核。 

第十条 综合管理部对各部门提交的定岗定编方案进行汇总、分析、调整, 

并将修正结果反馈到各部门。 

第十一条 各部门针对综合管理部修正的定岗定编方案提出反馈意见, 

报综合管理部。 

第十二条 综合管理部结合各部门的反馈意见,形成确定的定岗定编

方案, 报公司总经理审批,审批通过后组织实施。 

第十三条 若因业务变化或人员调整需要而进行必要的组织结构调整

或岗位异动，各部门必须事先向综合管理部提交部门组织结构调整申请表

（见附件 1）或岗位异动申请表（见附件 2）,说明组织结构调整或岗位异动

调整原因;若是要求增加新的岗位编制,则必须同时提交新岗位的岗位说

明书（见附件 3、附件 4）         
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第十四条 综合管理部审核各部门提交的岗位异动申请报告及相关材

料,若 审核通过则通知进行调整并实施;若审核不通过则需将信息及时

反馈给相关部门。 

第十五条 各部门根据综合管理部下达的岗位异动《人事通知》进行

调整, 对未经综合管理部审核通过的岗位异动申请不能擅自调整。 

 

第五章 其它规定 

第十六条 各部门提交的岗位异动报告必须经本部门负责人签字。 

第十七条 各部门必须在异动报告得到综合管理部审核通过并下发 《人

事通知》后，方可对相关岗位及人员进行调整，不得擅自调整；否则，综

合管理部将不予确认，由此产生的一切后果由该部门和本人负责。 

第十八条 对于阶段性工作任务需要进行的相近岗位短期  （一般不超过

半年） 调整，各部门可根据实际情况自行进行临时性调整，并以书面通

知形式报知综合管理部，以便其对调整情况督察。 

第十九条 公司员工若因个人原因需与公司解除劳动合同，个人必须向

公司提交离职申请报告，经本单位同意，综合管理部审核通过，公司总经

理审批后，办理相关离职手续，离职方可生效；否则，若未经本部门同意，

综合管理部审核通过，以及公司总经理审批（审批最长时间为 1 个月）的

前提下擅自离岗，公司将视为旷工依据相关规定给予处理，由此产生的一

切后果将由本人负责。 

 

第六章 附则  

 第二十条 本规定自发布之日起施行，由综合管理部负责解释。 

 

附件 

1、单位组织结构调整申请表 
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2、岗位异动申请表 

3、岗位说明书 

4、岗位说明书 
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附件 1： 

 

 

 

单位组织结构调整申请表 
 
 
 
 

申请部门  申请时间  

调整事项 
（三者选其一，并打“√”） 

A、组织结构更名  B、因业务调整新增  C、因业务调整取消 

组织结构原名称  

调整后名称  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

申请调整事由 

 

申请部门意见： 
 

 

 

 

 

       签字： 

       日期： 

 

 

行政副总意见： 
 
 
  
 
 

签字： 

       日期： 

 

总经理意见： 
 

 

 

 
 

签字： 

        日期： 

    
 



7 

附件 2： 

 

 

 

岗位异动（增/减编）申请表 
 

申请部门：   填表日期：  年  月  日 
 

 

序 

号 

 

岗位名称 
 

定员 

 

所在 

部门 

 

使用意图 
申请增编理由  

其他说明 业务 

调整 
储备 

人才 

        

        

        

        

        

        

        

        

 

填报人：                    部门负责人：                      总经理： 
 

 
 

岗位异动（岗位及人员调整）申请表 
 

申请部门：   填表日期：  年  月  日 
 

 

 
序 

号 

 

 
 

姓名 

 

 
调整后岗 

位名称 

 

 
 

现岗位名称 

 

 
 

使用意图 

调整理由  

 
其他 

说明 

业 

务 

急 

需 

空 

岗 

补 

充 

储 

备 

人 

才 

短 

期 

需 

要 
          

          

          

          

          

          

          

          

 

填报人：                    部门负责人：                      总经理：



8 

附件 3： 

 

 

 
 

岗位说明书 
 

岗位分析日期：  年  月  日 

岗位名称  岗位编号  

所在部门 
 

岗位定员 
 

职   系 
 

岗位级别 
 

岗位上下级关系示意： 

本职工作描述： 

具体工作职责与任务描述： 

 



8 

 

 

工作权限： 

 

关键业绩指标： 

 

工作协作关系： 

内部协调关系 
 

外部协调关系 
 

任职资格： 

教育水平 
 

专业 
 

经验 
 

知识 
 

素质及能力 
 

特殊要求 
 

工作环境： 

使用工具设备 
 

工作场所特征 
 

工作时间特征 
 

签名/日期： 

部门负责人 分管副总 总经理 

   

注：（1）主管以下人员由分管副总批准报综合管理部备案； 

（2）主管（含）由副总经理审核报综合管理部，综合管理部确认后报总经理批准。 
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附件 4： 
 
 

岗位说明书 
 

岗位分析日期：  年  月  日 

岗位名称  岗位编号  

所在部门  岗位定员  

职系  岗位级别  

岗位上下级关系示意： 

本职工作描述： 

具体工作职责与任务描述： 
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工作权限： 

 

关键业绩指标： 

 

工作协作关系： 

内部协调关系 
 

外部协调关系 
 

任职资格： 

教育水平 
 

专业 
 

经验 
 

 

知识 
 

素质及能力 
 

特殊要求 
 

工作环境： 

使用工具设备 
 

工作场所特征 
 

工作时间特征 
 

 

 

签名/日期： 

党群机关负责人 总经理 

  

 

 




