
杭州市临平区星创社会工作服务中心岗位职责管理制度
第一章 总则
第一条 制定目的与依据
为进一步规范杭州市临平区星创社会工作服务中心（以下简称“中心”）岗位设置、岗位职责划分与人员履职管理，建立权责清晰、分工明确、履职规范、考核有据的岗位管理体系，杜绝岗位职责模糊、工作推诿、权责脱节等问题，全面提升机构运营效率与社会工作服务专业化水平。依据《中华人民共和国劳动法》《中华人民共和国劳动合同法》及中心《招聘管理制度》《员工任用制度》等相关人事管理制度，结合中心公益服务、项目运营、基层社工服务工作实际，特制定制度。
第二条 适用范围
本制度适用于中心所有正式在岗员工、项目专职人员、返聘工作人员及纳入中心统一管理的各类岗位人员。中心所有岗位设置、职责界定、岗位履职、岗位调整、岗位考核、岗位撤销等相关管理工作，均严格遵照本制度执行。
第三条 岗位管理基本原则
1. 按需设岗、精简高效：结合中心年度工作规划、项目服务需求、机构发展规模科学设置岗位，杜绝冗余岗位、虚设岗位，实现岗位配置与工作任务精准匹配。
2. 权责统一、分工明晰：所有岗位做到职责明确、权限清晰、责任到人，杜绝权责交叉、职责空白、推诿扯皮等现象，实现事事有人管、件件有着落。
3. 人岗相适、动态适配：结合员工专业能力、工作经验、综合素质合理配置岗位，根据机构业务发展、项目迭代、人员变动动态优化岗位设置与职责内容。
4. 履职尽责、依规考核：以岗位职责为核心依据，开展日常履职管理、月度季度考核、年度评优定级，将岗位履职情况与转正、调岗、薪酬、评优、续聘直接挂钩。
第二章 岗位设置与岗位权责管理
第四条 岗位设置规范
中心岗位设置结合机构组织架构、业务板块及社工服务属性，统一划分为管理岗、行政岗、项目运营岗、专业社工岗、辅助服务岗及特聘顾问岗六大类别，所有岗位统一纳入中心岗位台账管理，定岗定责、定编定员。岗位设置、新增、撤销、合并、调整均需履行审批流程，由行政人事部发起申请，经理事会及中心负责人审批后方可执行，严禁私自设岗、随意调岗。
第五条 岗位职责说明书管理
中心实行一岗一说明书制度，行政人事部统一编制各岗位《岗位职责说明书》，明确各岗位岗位名称、隶属部门、岗位层级、任职条件、核心工作职责、工作权限、工作标准、协作关系、考核指标等核心内容。《岗位职责说明书》作为员工入职定岗、日常履职、岗位培训、考核评价、调岗晋升的法定依据，全员严格遵照执行。
第六条 核心岗位通用职责
1. 大局履职职责：全体员工须坚守机构利益至上原则，服从中心统一管理与工作部署，严格遵守机构各项规章制度，立足岗位履职尽责，主动维护中心公益形象与品牌声誉。
2. 岗位本职职责：严格按照岗位说明书要求，保质保量完成本职工作、年度目标、项目任务及上级交办的各项工作，做到务实高效、严谨规范、闭环落实。
3. 团队协作职责：主动配合部门内部、跨部门协同工作，互帮互助、补位补台，杜绝本位主义、推诿扯皮，保障机构整体工作有序推进。
4. 学习提升职责：主动学习社会工作专业知识、项目运营技能、政策法规及业务知识，持续提升岗位履职能力与专业服务水平，适配岗位工作迭代需求。
5. 合规自律职责：坚守职业道德与廉洁底线，依规开展各项工作，规范使用岗位权限，严禁利用岗位便利谋取私利，自觉爱护机构公共财物，厉行勤俭节约。
第三章 各部门核心岗位职责界定
第七条 办公室岗位职责
办公室为机构综合统筹、后勤保障、人事行政、内务管理核心部门，主要职责为：负责机构规章制度建设、公文起草、文件归档、会议组织、通知传达、印章管理；统筹人事招聘、入职转正、调岗离职、档案管理、培训组织等人事工作；负责日常后勤保障、物资管理、办公秩序维护、对外基础对接；统筹机构内务督查、纪律管理、资料汇总、年审报备等辅助工作；配合各业务部门开展服务保障、资料支撑与综合协调工作。
第八条 项目运营部岗位职责
项目运营部为机构公益服务、项目落地、品牌运营核心业务部门，主要职责为：承接机构发展使命与年度目标，负责各类社工服务项目、公益活动、志愿服务项目的策划、方案撰写、组织实施、落地执行与全程督导；负责项目进度管控、服务质量把控、服务台账整理、项目总结、成果提炼；对接社区、合作单位、媒体资源，搭建公益合作体系，传播社会工作公益理念；负责项目创新研发、服务模式优化、项目资源整合，助力机构服务能力与品牌影响力提升；配合完成项目检查、督导、评估、审计等相关工作。
第九条 专业社工岗位职责
专业社工岗位立足基层服务一线，聚焦各类群体专业社工服务，主要职责为：开展个案、小组、社区等专业社会工作服务，对接服务对象需求，精准开展帮扶、疏导、支持、赋能服务；做好服务对象建档、访谈、记录、跟进、回访等常态化服务工作；严格按照项目指标完成服务频次、服务人数、服务任务；及时总结服务案例、梳理服务经验，参与专业培训与督导学习；坚守社工专业伦理，保护服务对象隐私，规范专业服务行为。
第十条 特聘顾问岗职责
特聘顾问及返聘专业人员主要负责机构专业指导、项目督导、业务答疑、经验支撑工作，协助中心提升项目专业性、规范性、落地质量；参与机构制度优化、服务研讨、人才培养、案例评审等工作，为机构长远发展提供专业支撑。
第四章 岗位履职管理要求
第十一条 定岗履职要求
员工转正定岗后，须严格按照对应岗位职责说明书全面履职，不得擅自缺位、怠工、敷衍履职。工作中严格落实工作标准、时限要求、质量规范，做到事事有落实、件件有反馈，杜绝不作为、慢作为、乱作为现象。
第十二条 岗位补位与协作要求
在日常工作及岗位人员休假、调岗、空缺期间，部门须提前做好工作交接与人员补位，确保岗位工作不断档、服务不缺位。跨部门协作工作由牵头部门统筹协调，配合部门主动履职、全力配合，杜绝推诿扯皮、消极应付。
第十三条 岗位禁止行为
全体岗位人员严禁出现超越岗位权限违规操作、滥用岗位资源、消极怠工、敷衍履职、泄露机构机密与服务对象隐私、损害机构声誉等违规违纪行为；严禁擅自更改工作流程、私自对接业务、瞒报漏报工作问题，一经发现依规严肃处理。
第五章 岗位调整、变更与交接管理
第十四条 岗位动态调整
中心可根据业务拓展、项目增减、工作调整、人员能力适配情况，依规开展岗位晋升、降职、平级调动、岗位轮换等调整工作。岗位调整严格按照《员工任用制度》履行审批备案流程，调整后同步更新岗位职责、岗位权限、薪资待遇及档案信息。
第十五条 岗位交接规范
[bookmark: _GoBack]员工发生调岗、离职、休假、轮岗等岗位变动时，必须严格完成全面工作交接，包含工作资料、项目进度、业务资源、办公物资、财务事项、待办工作等全部内容，形成书面交接台账，经双方及部门负责人签字确认，确保岗位工作无缝衔接、平稳过渡。未完成交接的，不予办结调岗、离职等相关手续。
第六章 岗位履职考核与奖惩
第十六条 岗位考核依据
中心以本制度及各岗位《岗位职责说明书》为核心考核依据，将员工岗位履职情况纳入日常考核、月度考核、季度考核及年度综合考评，考核结果作为员工转正、评优、加薪、晋升、续聘、辞退的重要依据。
第十七条 履职奖惩机制
员工严格履职、表现优秀、成效突出的，中心予以表彰、评优、绩效奖励、优先晋升；员工长期履职不到位、工作拖沓、多次未完成岗位任务、违反岗位履职规范的，予以约谈提醒、限期整改、绩效扣分；情节严重、影响项目推进、损害机构利益的，依规予以调岗、降职、解聘处理。
第七章 附则
第十八条 制度衔接
本制度与中心《招聘管理制度》《员工任用制度》《绩效考核制度》等人事制度配套执行，凡本制度未明确的岗位管理事项，按照国家法律法规及中心现有管理制度执行。
第十九条 制度解释与修订
本制度由杭州市临平区星创社会工作服务中心行政人事部负责日常解释、监督执行与动态修订。
第二十条 生效日期
本制度自发布之日起正式施行，原有相关岗位管理规定与本制度不一致的，以本制度为准。


杭州市临平区星创社会工作服务中心
年    月    日


