工勤类岗位

	工勤技能岗位
	二级
	三级
	四级
	五级

	核定职数
	5
	19
	69
	1


岗  位  说  明  书

	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	文印收发
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	
	岗位代码
	GQ

	岗位
职责

任务
	1.有良好的职业道德，严格遵守保密制度。
2.努力提高服务质量，打字、校对的内容力求正确无误、格式规范，及时完成打印任务并做好记录（打印日期、打印内容、数量及经手人均需登记入册），控制节约文印纸张。

3.不断提高业务素养，加强业务学习，熟练操作，并能排除一般故障。
4.无事不离岗，负责打印环境的整洁，做好机器的清洁、保养。

5.如有突击任务，能赶打赶印，如期完成任务。

6、负责处理全所信件、报纸、杂志期刊征订和分发工作，认真做好“无法投递”信件的查找和处理工作。
7、完成领导交办的其它任务。

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职工作，完成好岗位说明书各项职责任务，无投诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



岗  位  说  明  书

	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	司机
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	
	岗位代码
	GQ

	岗位
职责

任务
	1、认真学习车辆保养及驾驶的有关知识，不断提高自身素质。

2、严格遵守交通规则和我所的“车辆管理及使用有关规定”，保证车辆安全行驶。

3、服从车辆管理人员的调度，顺利完成各项任务。

4、定期对车俩进行保养、审验，保持良好的车况及车辆的清洁，杜绝事故。

5、完成领导交给的其它工作任务。

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职工作，完成好岗位说明书各项职责任务，无投诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



岗  位  说  明  书

	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	水暖工
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	
	岗位代码
	GQ

	岗位
职责

任务
	1.负责水、暖供水和排水系统各种机械设备、管网的运行情况，熟悉掌握操作规程和维护保养知识。
2.按时上水、关水，在节约用水的前提下确保科研、职工生活用水。

3.做好水泵房的管理工作，经常检查水池观察孔加盖上锁情况，防止杂物掉入水池造成污染。

4.定期对水、暖供排水系统进行维修和保养，重大检修要做记录存档。      5.积极参加业务学习和技术培训，不断提高业务水平。
6.互相协作努力完成领导交给的其它任务。

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职工作，完成好岗位说明书各项职责任务，无投诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



岗  位  说  明  书

	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	司炉管理员
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	
	岗位代码
	GQ

	岗位
职责

任务
	1. 严格执行锅炉设备保养制度，定期进行维修保养。

2. 检查设备维修保养和安全附件试验校验情况，要详细做好记录，做到随时抽查。
3. 严格交接班制度，交接班者要做到“五交”和“五不交”。
4. 严格执行水质化验制度，加强水质监督。
5. 准确、真实地填写各项记录，对记录定期检查分析。

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职工作，完成好岗位说明书各项职责任务，无投诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



岗  位  说  明  书

	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	保安
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	
	岗位代码
	GQ

	岗位
职责

任务
	1. 严格执行来客与进出物品、车辆登记检查；严禁小商贩、杂人入所；禁止与我所无关的人员、车辆入所；严禁外部人员进所锻炼、游玩；
2. 按时交接班不得擅自离岗；坚持巡逻值班，强化案件易发时间段及要害部位的巡逻；认真盘查各类可疑人员，确保我所办公及居民生命财产安全；
3.负责警报器值班，遇到情况及时处置汇报，确保要害部门的安全； 
4.做好消防安全工作，定期检查消防设施的性能，熟悉各种消防器材的布局及使用；
5.熟悉并遵守国家治安及消防相关条例，依法行使治安权利；
6.发现重大问题及时上报

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职工作，完成好岗位说明书各项职责任务，无投诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



岗  位  说  明  书
	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	配电维修工
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	
	岗位代码
	GQ

	岗位
职责

任务
	1.严格按照国家颁布的《电气安装各种规程》作业，熟悉配电情况、操作方法和安全注意事项。
2.定期对线路进行检修和养护。
3.配电房实行24小时值班，值班员应认真做好值班记录，认真执行交接班制度。严禁变压器、空气开关超载运行。
4.配电房设备的倒闸操作由值班员单独进行，严禁两人“同时倒闸操作”，以免发生错误。做好配电房管理工作，经常保持配电房消防设施的完好齐备。

   5.实施设备、工程维修管理工作

6.协调解决有关维修事务。

7.负责设备、工程质量监督检查，数据核实、整理。
8.积极完成领导交给的各项任务。

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职工作，完成好岗位说明书各项职责任务，无投诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



岗  位  说  明  书

	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	田间管理员
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	
	岗位代码
	GQ

	岗位
职责

任务
	1、服从领导安排的工作。 

2、基本掌握植物生理与栽培的有关知识和技术
3、熟练掌握基本的试验技能，做好农场的田间工作。

4、参加田间管理和建设。
    5、加强自身学习，不断提高业务水平。

    6、完成其它事务性工作。

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职工作，完成好岗位说明书各项职责任务，无投诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



岗  位  说  明  书

	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	科研辅助
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	二级
	岗位代码
	GQ

	岗位
职责

任务
	1.协助课题主持人做好立项的有关准备工作。

2. 熟练掌握基本的试验技能，做好主持人分配的研究工作，认真实施科研计划。

3.做好试验资料的记录、田间记载、测试和研究资料的汇总整理。

4.协助主持人完成试验资料的整理和归档。

5.加强自身学习，不断提高业务水平。

6.完成课题组的其它事务性工作。

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职工作，完成好岗位说明书各项职责任务，无投诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



岗  位  说  明  书

	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	科研辅助
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	三级
	岗位代码
	GQ

	岗位
职责

任务
	1.参加科研试验辅助工作，安全操作农机具，安全用电，积极配合课题主持人完成试验任务。
2.协助科室负责人做好试验设施、机井、水电的管理及维护工作。

3.做好试验资料的记录、田间记载、测试和研究资料的汇总整理。

4.协助主持人完成试验资料的整理和归档。

5.加强自身学习，不断提高业务水平。

6.完成课题组的其它事务性工作。

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职工作，完成好岗位说明书各项职责任务，无投诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



岗  位  说  明  书

	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	科研辅助
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	四级
	岗位代码
	GQ

	岗位
职责

任务
	1、服从课题主持人的领导，完成主持人安排的工作任务。
2、熟练掌握基本的试验技能，做好试验工作。
3、加强自身学习，不断提高业务水平。
4、完成课题组的其它事务性工作。

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职，无投工作，完成好岗位说明书各项职责任务诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



岗  位  说  明  书

	单位名称
	山西省农业科学院棉花研究所
	组织机构代码
	40831360-9

	内设机构
	
	岗位名称
	科研辅助
	岗位类别
	工勤技能

	岗位等级
	五级
	岗位代码
	GQ03001

	岗位
职责

任务
	1、完成主持人安排的工作任务。
2、熟练掌握基本的试验技能，做好试验工作。
3、加强自身学习，不断提高业务水平。
4、完成课题组的其它事务性工作。

	岗位
工作

标准
	1.严格遵守单位的章程和规章制度。
2.熟悉单位业务工作相关法律法规和政策、条例。

3.尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派、光明磊落。

4.热爱社会事业，有奉献精神。

5.有创新、开拓能力，有强烈的进取心，有良好的职业道德。

6.胜任本职工作，完成好岗位说明书各项职责任务，无投诉。

	岗位
聘用

条件
	具备《山西省农业科学院棉花研究所事业单位岗位设置首次聘用实施方案》等规定的任职条件。



