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工作实施办法 nbsp.&nbsp. 根据《国家公务员暂行条例》及《

国家公务员实施方案》的有关规定，制订本实施办法。 一、

职位分类工作的条件 对列入国家公务员范围的职位实施分类

，必须在单位机构改革方案已经批准，其职能、机构、人员

编制正式确定后进行。 二、职位分类工作的基本内容 根据《

国家公务员暂行条例》和有关规定，职位分类的基本内容包

括：第一、进行职位设置；第二、制定职位说明书；第三、

确定职务；第四、确定级别。 三、职位设置的要求 (一)确定

职位职责 职位设置必须在政府批准的职能范围内，在职能分

解的基础上进行。从上至下，从部门至内设各机构、直到每

一个职位，层层明确其职责。 (二)确定职位的设置层次 职位

的设置必须与机构规格相符，不得超过其机构规格设置职位

或搞变相升格。 (三)确定职位设置的数量 职位设置数量应遵

循严格、高效、精干的原则，必须严格按批准的“三定”方

案确定的职数、编制和《国家公务员非领导职务设置办法》

执行。 (四)确定职位名称 职位名称必须简明、规范，能体现

出该职位的特点和所处层次。 四、职位说明书的项目及说明 

职位说明书包括以下七个方面的内容： (一)职位名称。例如

：办公厅秘书处信息工作主任科员。 (二)职位代码：指每一

个职位的代表号码。由三部分组成(×××－-×××－-××

×）。第一部分是职位所在国务院各工作部门(地方是指所在

省、市、区、县)的代码，采用国家标准。第二部分是职位所



在各部门内设机构(地方是指所在地的各工作部门)的代码。

第三部分是各内设机构(或各工作部门)中职位的顺序号。第

二、三部分由各级人事部门负责编制。 例如：海关总署关税

司国际关税处处长职位的代码为：415-03-07 415 是国家标准

中规定的海关总署代码 03 是海关总署规定的关税司代码 07 

是该职位在关税司中的顺序号 (三)工作项目：列出职位按照

职责应担负的全部工作项目。 (四)工作概述：按照工作项目

简要说明工作的内容、程序、职责及权限。 (五)所需知识能

力：完成本职工作所需的学识、才能、技术和经验。必须以

职位的工作需要为依据，不是按现有人员的情况认定。 (六)

转任和升迁的方向：职位上的任职人员按照业务一般要求可

以转任和升迁的方向。 (七)工作标准：每个工作项目所应达

到的质量和数量的基本标准。 五、填写职位说明书的范围 (

一)各层次非领导职位； (二)国务院各工作部门内司长级职位

及其以下职位； (三)地方政府各工作部门行政领导副职及其

以下职位。 六、编制和审定职位说明书 (一)编制和审定职位

说明书要求简明、实用。 (二)职位说明书原则上由职位任职

人员按照本职位的职责填写，在特殊情况下(如职位缺员等)

也可由各职位的直接领导或人事部门负责填写。 (三)职位的

直接领导人员和上级领导人员审核职位说明书。 (四)单位人

事部门审核职位说明书，报部门领导人员审定。职位说明书

经部门领导人员审定后即可作为人员录用、考核、培训、晋

升的依据之一。 (五)因工作需要，增加、减少职位或改变工

作内容，须按上述程序及原则重新制定职位说明书。 七、确

定非领导职务 (一)非领导职务的确定必须严格按照《国家公

务员非领导职务设置办法》执行，规定的比例限额不得突破



，设置方案必须经上级人事部门核准。 (二)非领导职务的名

称应按《国家公务员暂行条例》的规定执行。如有特殊需要

须使用其他名称，国务院各部门需经人事部同意，地方各级

政府需经省级人事部门同意，并明确写入设置方案。 (三)中

央和省级政府机关原有的副处级(含)以上非领导职务和市(地)

、县级政府以下机关原有的副科级(含)以上非领导职务，在

考核的基础上，按照公务员非领导职务的任职条件和比例限

额，重新确定，并履行其规定的职责。 八、公务员级别的确

定 (一)公务员的级制要按照国务院下发的“机关工作人员工

资制度改革方案”和“实施办法”确定，并套改相应工资标

准。 (二)机构改革完成后，实施公务员制度的机关必须按照

确定的职能和设置的职位，确定每个公务员的领导职务或非

领导职务，按照确定的职务确定级别。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


