附件2
吉林省重点用人单位引才特设岗位需求申报表
	单位名称
	
	所属产业领域
	　

	地  址
	

	单位简介
	（企业介绍主要生产经营范围、规模、用工人数、近3年利润、研发人员数量、企业资质等；国家级/省部级重点实验室等介绍主要职责、研发人员数量等）

	法定

代表人
	
	统一社会

信用代码
	
	注册资金

（万元）
	

	联系人
	
	部门及职务
	
	联系电话
	

	单位类别
	□中直企业   □省属国企   □民营企业   □事业单位  □其他

	单位资质
	□世界/中国/中国民营500强企业     □A股上市公司

□国家级“专精特新”企业            □省级“专精特新”企业

□用工人数500人以上民营企业      □用工人数5000人以上国有企业

□全省“民营企业吸纳就业百强”企业  □省级层面重点扶持企业

□国家级重点实验室     □省部级重点实验室      □其他

	用人情况
	现有技术技能职工总数XX人，其中：

学历为技校XX人、专科XX人、本科XX人、硕士XX人、博士XX人；

专业技术初级职称XX人、中级职称XX人、副高级职称XX人、正高级XX人；

职业技能等级初级工XX人、中级工XX人、高级工XX人、技师XX人、高级技师XX人、特级技师XX人、首席技师XX人。

	拥有省级认定的高层次人才
	A类人才X人、B类人才XX人、C类人才XX人、D类人才XX人、E类人才XX人。

	特设岗位设置需求信息

	序号
	岗位名称
	人才类别（A/B/C/D）
	需求

数量
	聘用条件
	岗位职责
	拟聘期限（年）

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	申报单位意见
	负责人          （公章）

              年  月   日
	主管部门/县级人社部门审核意见
	负责人              （公章）

                 年  月   日

	市级人社部门/中省直单位复核意见
	负责人          （公章）

              年  月   日
	省人社厅备案核准意见
	负责人              （公章）

                 年  月   日


备注：1.本表双面打印并附《岗位说明书》一式4份，用人单位及审核、备案部门各留存一份。2.国家级/省部级重点实验室由其依托单位申报。3.应附单位资质、用工人数等相关证明。4.涉密信息须进行脱密处理。

附
岗位说明书
（申请多个岗位的，应逐个列明岗位说明书）
	单位名称
	
	岗位名称
	

	所属部门
	（含上下级组织结构）
	人才类别
	

	岗位价值
	

	聘用条件
	

	职责任务
	

	匹配资源
	

	岗位待遇
	（企业薪酬待遇适当比照《吉林省企业经营管理人才分类评定标准（试行）》相应层次人才待遇，并结合经济社会发展实际情况确定。）

	聘期考核
	


《岗位说明书》填写说明

为帮助各重点用人单位准确、规范地填写特设岗位说明书，充分发挥其引才、用才的指导作用，现就填报要点说明如下：
一、总体要求

岗位说明书是特设岗位设置、人才引进和聘期管理的基础性文本，应内容详实、描述精准、条件明确。请结合单位实际和发展战略，参照参考示例的格式和深度进行个性化撰写，避免简单套用。
二、各栏目填报要点
单位名称：填写法人单位全称，与公章一致（国家级/省部级重点实验室填写包含依托单位的名称）。
岗位名称：应突出岗位的核心职责与层级，如“首席科学家”“技术总监”“高级专家”等，建议格式为“领域/方向+职位”，例如“碳纤维原丝首席科学家”。
所属部门：明确该岗位在组织架构中的具体位置，包含其直属上级部门及可能下属的团队或小组。例如：“数字科技公司（集团全资子公司，下设解决方案部、平台开发部）”。
人才类别：参照《吉林省企业经营管理人才分类评定标准（试行）》等条件和岗位职责要求，确定申报的A类/B类/C类/D类等高层次人才岗位类别。

岗位价值：阐述该岗位对于单位乃至产业发展的战略意义。应回答“为什么要设置这个岗位”，从突破技术瓶颈、引领战略转型、抢占市场高地等角度进行高度概括。
聘用条件：条件设置应高于本单位同层级岗位，并尽量与《吉林省企业经营管理人才分类评定标准（试行）》中相应层次的条件要求相关联或对标。条件要求应具体化，突出特殊性，明确该岗位所需人才在行业经验、技术专长、资源背景等方面的特殊要求，如“具有X年以上XX领域研发经验”“主导过X个以上XX规模的项目”“拥有X项以上发明专利（排名第一）”“曾在XX类型企业担任XX职务”等，避免使用“较强”“丰富”等模糊词汇。

职责任务：清晰列出岗位的核心工作内容与预期产出。建议分条撰写，每条描述一个主要职责及可交付成果，力求具体、可考核。例如：“1.负责XX技术攻关，在聘期内实现XX指标达到XX水平；2.领导组建XX团队，培养核心骨干X名。”
匹配资源：明确单位为支持该岗位人才顺利履职、达成目标所提供的资源保障，可结合实际从资金额度与支配权限、团队组建权、设备与平台使用权、内部协调支持、外部合作渠道等方面，体现单位的诚意和支持力度。
岗位待遇：结合实际可包括薪酬待遇，如薪酬结构和标准，以及是否包含奖金、分红、股权等长期激励，薪酬水平应具有市场竞争力，企业适当比照《吉林省企业经营管理人才分类评定标准（试行）》相应层次人才待遇并结合当前经济社会发展实际情况确定；省级待遇，如享受就医、出行、旅游等“绿色通道”服务以及相关的职称评聘待遇和配偶就业安置政策，省外首次在吉就业人才可享受的安家补贴金额等；其他福利，如住房保障、科研启动经费、假期等。
聘期考核：聘期通常为3年—5年，应说明考核周期（如年度、半年度）、考核方式（如述职答辩、成果评审）、主要考核指标（需与“职责任务”对应，尽可能量化）、考核结果应用（如与薪酬、续聘、资源支持挂钩）等。
三、常见问题提醒
（一）避免空泛。杜绝“负责相关工作”“完成领导交办任务”等空洞描述。
（二）防止拔高或降低。聘用条件与岗位职责、待遇水平需相互匹配，符合申报的人才类别定位，即：国内外顶尖人才（A类）、国家级领军人才（B类）、省部级领军人才（C类）、省域拔尖人才（D类）。
（三）注重逻辑一致性。“岗位价值”“职责任务”“考核指标”三者应逻辑贯通，形成闭环。

（四）信息保密。如涉及商业秘密、工作秘密等，应进行脱密处理，可在岗位说明书中作概括性描述，但需在附加材料中向审核部门详细说明。


