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[bookmark: _Toc176602029][bookmark: _Toc176613168][bookmark: _Toc177484064][bookmark: _Toc176616786][bookmark: _Toc9178][bookmark: _Toc176628942][bookmark: _Toc177992430][bookmark: _Toc176616678][bookmark: _Toc176602247][bookmark: _Toc178446585]城市管理综合执法辅助岗位职业化建设规范
1　 [bookmark: _Toc23457][bookmark: _Toc3561][bookmark: _Toc29632020][bookmark: _Toc272395751][bookmark: _Toc368232680][bookmark: _Toc178446586]范围
[bookmark: _Toc368232681][bookmark: _Toc29632021]本文件规定了城市管理综合执法辅助岗位职业化建设的总体要求、管理要求、等级划分、考核评价、职级评定等内容。 
本文件适用于成都市温江区城市管理综合执法辅助岗位的职业化建设。
2　 [bookmark: _Toc25219][bookmark: _Toc16876][bookmark: _Toc178446587]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
本文件没有规范性引用文件。
3　 [bookmark: _Toc178446588]术语和定义
[bookmark: _Toc176602033][bookmark: _Toc176613172][bookmark: _Toc17893][bookmark: _Toc177484068][bookmark: _Toc176616790][bookmark: _Toc176628946][bookmark: _Toc176616682][bookmark: _Toc176602251][bookmark: _Toc177992434][bookmark: _Toc178446589]下列术语和定义适用于本文件。
3.1　 [bookmark: _Toc176602252][bookmark: _Toc26426][bookmark: _Toc176602034][bookmark: _Toc269888045][bookmark: _Toc258396294][bookmark: _Toc269888162][bookmark: _Toc271624571][bookmark: _Toc271616436][bookmark: _Toc271625582][bookmark: _Toc271616958]
[bookmark: _Toc14784][bookmark: _Toc176613173][bookmark: _Toc176616683][bookmark: _Toc176602035][bookmark: _Toc176628947][bookmark: _Toc177484069][bookmark: _Toc176602253][bookmark: _Toc176616791][bookmark: _Toc177992435][bookmark: _Toc178446590]综合执法辅助岗位人员  Assistant Team of Comprehensive Law Enforcement
[bookmark: _Toc176602254][bookmark: _Toc176613174][bookmark: _Toc176628948][bookmark: _Toc176616684][bookmark: _Toc176616792][bookmark: _Toc177992436][bookmark: _Toc176602036][bookmark: _Toc7251][bookmark: _Toc177484070][bookmark: _Toc178446591]纳入全区编外聘用人员限额内管理的，由区综合行政执法部门按规定聘用，委托区属国有人力资源公司劳务派遣的执法辅助人员，以下简称辅助岗位人员。
4　 [bookmark: _Toc9321][bookmark: _Toc29297][bookmark: _Toc15473][bookmark: _Toc178446592]总体要求
4.1　 [bookmark: _Toc177484072][bookmark: _Toc177992438][bookmark: _Toc178446593][bookmark: _Toc176628950][bookmark: _Toc10332]温江区城市管理综合执法辅助岗位的职业化建设应形成由区委编办牵头、区综合行政执法局组织、区属国有人力资源公司负责劳动关系管理、综合执法辅助岗位人员参与的多元化协同管理格局。
4.2　 [bookmark: _Toc177484073][bookmark: _Toc177992439][bookmark: _Toc178446594]职业化建设应按本标准附录A中辅助岗位人员工作职责要求开展教育培训，教育培训工作应列入全年工作计划，辅助岗位人员受训覆盖面应达到100%。
4.3　 [bookmark: _Toc177484075][bookmark: _Toc177484074][bookmark: _Toc177992440][bookmark: _Toc178446595]辅助岗位人员实行等级管理，职业化等级从低至高分设为五级、四级、三级、二级、一级共五级。
4.4　 [bookmark: _Toc177992441][bookmark: _Toc178446596]考核评价和职级评定应以客观事实为依据，坚持公平、公正、公开的原则。
5　 [bookmark: _Toc178446597]管理要求
5.1　 [bookmark: _Toc178446598]管理组织
[bookmark: _Toc177992444][bookmark: _Toc178446599]区委编办牵头做好四级、三级、二级、一级辅助岗位人员的考核评价和职级评定工作。
[bookmark: _Toc177992445][bookmark: _Toc178446600]区综合行政执法局会同区属国有人力资源公司做好五级辅助人员的考核评价和职级评定工作，并负责所有等级辅助岗位人员的管理和考核工作。
[bookmark: _Toc177992446][bookmark: _Toc178446601]区属国有人力资源公司负责劳动关系管理，协助建立辅助岗位人员相关档案。
5.2　 [bookmark: _Toc178446602]日常管理
[bookmark: _Toc177484079][bookmark: _Toc177992448][bookmark: _Toc178446603]区综合行政执法局应牵头组织辅助岗位人员的招聘、培训、持证上岗、解聘管理，并负责日常管理。
[bookmark: _Toc177484080][bookmark: _Toc177992449][bookmark: _Toc178446604]根据实际需要，按照便于管理、适合工作的原则，区综合行政执法局可选择购买第三方劳务服务或自行招聘的方式选配辅助岗位人员，并直接由区综合行政执法局或间接通过劳务公司与辅助岗位人员签订正式劳动合同，约定最低服务期限。
[bookmark: _Toc177484081][bookmark: _Toc177992450][bookmark: _Toc178446605]区综合行政执法局应统一组织新进人员的培训、考核，考核合格后授予上岗资格证。
[bookmark: _Toc177992451][bookmark: _Toc177484082][bookmark: _Toc178446606]区综合行政执法局应每年分批次、全覆盖组织辅助岗位人员年度业务培训，重点加强经常性思想政治教育、廉洁自律教育，加强基本技能、专业知识、仪容仪表、表达礼仪等组织学习训练，及时更新协管人员知识结构。
[bookmark: _Toc177992452][bookmark: _Toc177484083][bookmark: _Toc178446607]区综合行政执法局应充分利用点名、交班、会议等形式，至少每周组织1次不少于1小时的队列和作风训练。 
[bookmark: _Toc177992453][bookmark: _Toc177484084][bookmark: _Toc178446608]区综合行政执法局负责全区辅助岗位人员的持证管理，对所有辅助岗位人员制发工作证，对退出的人员应及时回收和注销其工作证。
[bookmark: _Toc177484085][bookmark: _Toc177992454][bookmark: _Toc178446609]辅助岗位人员出现以下情况的，区综合行政执法局应按照劳动法对辅助岗位人员解除其劳动合同或退回劳务公司：
a) 自动辞职；
b) 违法犯罪被刑事处罚；
c) 违反工作纪律给单位造成负面影响；
d) 不具备职位要求的能力素质；
e) 考核不合格；
f) 不服从工作安排等。
[bookmark: _Toc177992455][bookmark: _Toc177484086][bookmark: _Toc178446610]区综合行政执法局应在办公场所将辅助岗位人员的名字、照片、工号、责任区域等信息公示上墙，并建立日常管理制度：
a) 点名。通过定时集中点名、对讲机不定时点名，促使辅助岗位人员按时上岗、守岗、保持通讯畅通。
b) 交班。每日上班交班，安排班（组）当日工作任务，交办重大工作事项等。
c) 会议。通过班（组）周例会、执法局月例会，学习政治理论和工作规定、学习上级部门和领导的新指示、新要求，总结前一周（月）工作，安排下一周（月）工作，评选周（月）工作先进。
d) 请销假。实行请假分级审批，销假登记备案，并作为辅助岗位人员日常考勤和作风纪律考核的依据。
e) 着装。由执法局结合点名、交班等工作，每周组织不少于两次的着装集中检查，及时纠正着装存在的问题，保持辅助岗位人员队伍日常良好的仪容形象。
f) 值勤。执法局应建立带班值勤和应急工作机制，紧贴任务实际，突出重点时段，优化人员编组，确保对街面实施全时段、全覆盖有效管理。
g) 年度考评。年度综合考评辅助岗位人员业务素质、作风纪律、工作绩效等，考核结果作为评优晋级的依据，使之发挥最大的激励作用。
6　 [bookmark: _Toc178446611]等级划分
6.1　 [bookmark: _Toc178446612][bookmark: _Toc176616805][bookmark: _Toc176613183][bookmark: _Toc176628959]基本要求
[bookmark: _Toc177484089][bookmark: _Toc177992458][bookmark: _Toc178446613]各级辅助岗位人员的基本要求应符合以下规定：
a) 思想政治过硬、廉洁自律，诚实守信，未被列为失信人员；
b) 具备能胜任工作的良好心理素质和体能；
c) 仪容仪表和行为举止规范得体。
d) 未受到过违法违纪处理。
6.2　 [bookmark: _Toc178446614][bookmark: _Toc176613184][bookmark: _Toc176616806][bookmark: _Toc176628960]分级要求
[bookmark: _Toc177992460][bookmark: _Toc177484091][bookmark: _Toc178446615]各级辅助岗位人员的分级要求见表1。
表1  综合执法辅助岗位人员职业化等级分级要求
	项目
	职业技能等级要求

	
	五级
	四级
	三级
	二级
	一级

	年龄
	45周岁（含）以下
	—

	学历
	高中、中专或具有同等以上
	大专及以上
	本科及以上

	基本技能
	能熟练使用普通话进行基本工作交流
	普通话水平达到三级乙等及以上，获得相应普通话水平测试等级证书
	普通话水平达到三级甲等及以上，获得相应普通话水平测试等级证书；
能掌握并运用英语进行基本交流

	
	熟练使用智能设备、熟练使用工作所需的交通工具

	专业能力
	专业知识考试达60分及以上

	
	—
	群众满意度b 达80%及以上
	群众满意度达85%及以上
	群众满意度达90%及以上
	群众满意度达95%及以上

	岗位积分
	—
	对应的低一等级辅助岗位积分c 达到15分及以上

	考核结果
	能胜任综合执法辅助工作，考核结果达到辅助岗位对应等级的要求

	b 按附录B的规定进行。
c 按附录C的规定进行。


7　 [bookmark: _Toc178446616]考核评价
7.1　 [bookmark: _Toc178446617]考核主体
包括用工单位（区综合行政执法局）、用人单位（区属国有人力资源公司）。
7.2　 [bookmark: _Toc178446618]考核方式
[bookmark: _Toc176628964][bookmark: _Toc177484095][bookmark: _Toc177992464][bookmark: _Toc178446619]日常考核
区综合行政执法局组织开展日常考核。
[bookmark: _Toc177992465][bookmark: _Toc177484096][bookmark: _Toc176628965][bookmark: _Toc178446620]集中考核
区综合行政执法局委托第三方专业机构实施集中考核。
7.3　 [bookmark: _Toc178446621]考核要求
[bookmark: _Toc177484098][bookmark: _Toc176628967][bookmark: _Toc177992467][bookmark: _Toc178446622]考核频次
7.3.1.1　 [bookmark: _Toc176613192][bookmark: _Toc176628968][bookmark: _Toc177484099][bookmark: _Toc177992468][bookmark: _Toc176616814][bookmark: _Toc178446623]日常考核每月开展1次，集中考核每季度开展1次。
7.3.1.2　 [bookmark: _Toc176613193][bookmark: _Toc176616815][bookmark: _Toc176628969][bookmark: _Toc177484100][bookmark: _Toc177992469][bookmark: _Toc178446624][bookmark: _Toc176613194]试用期的辅助岗位人员应参加入职后首次集中考核，晋升（保留）四级及以上岗级的辅助岗位人员，可根据实际工作安排，参加本年度内各季度的集中考核。
7.3.1.3　 [bookmark: _Toc176616816][bookmark: _Toc177484101][bookmark: _Toc176613195][bookmark: _Toc176628970][bookmark: _Toc177992470][bookmark: _Toc178446625]本年度内同一考核项目达标后不再重复参加，未达标项目可在本年度内进行补考，每个考核项目补考次数不超过3次。
[bookmark: _Toc177992471][bookmark: _Toc177484102][bookmark: _Toc176628971][bookmark: _Toc178446626]考核内容
7.3.1.4　 [bookmark: _Toc176616818][bookmark: _Toc177484103][bookmark: _Toc177992472][bookmark: _Toc176628972][bookmark: _Toc176613198][bookmark: _Toc178446627]日常考核内容包括思想政治素质、廉洁自律素质、诚信评价、语言水平、智能设备使用技能、交通工具驾驶技能、仪容仪表规范、礼仪等。
7.3.1.5　 [bookmark: _Toc176616819][bookmark: _Toc176613199][bookmark: _Toc177484104][bookmark: _Toc176628973][bookmark: _Toc177992473][bookmark: _Toc178446628]集中考核内容包括专业知识考试、体能测试、心理素质测评、群众满意度调查等。
7.4　 [bookmark: _Toc178446629]结果应用
按本标准中表1对综合执法辅助岗位人员职业化等级分级要求，考核结果作为岗位定级的重要依据。
8　 [bookmark: _Toc178446630]职级评定
8.1　 [bookmark: _Toc178446631][bookmark: _Toc26129]评定主体
[bookmark: _Toc176602270][bookmark: _Toc176602052][bookmark: _Toc176616823][bookmark: _Toc176613203][bookmark: _Toc177992477][bookmark: _Toc176628977][bookmark: _Toc177484108][bookmark: _Toc178446632]区委编办评定四级、三级、二级、一级的辅助岗位人员。
[bookmark: _Toc176616824][bookmark: _Toc176602053][bookmark: _Toc176613204][bookmark: _Toc177992478][bookmark: _Toc176602271][bookmark: _Toc177484109][bookmark: _Toc176628978][bookmark: _Toc178446633]区综合行政执法局、区属国有人力资源公司共同评定五级辅助岗位人员。
8.2　 [bookmark: _Toc178446634]评定对象
符合职业化等级相应要求的辅助岗位人员。
8.3　 [bookmark: _Toc178446635]评定准备
[bookmark: _Toc177484112][bookmark: _Toc176628981][bookmark: _Toc176613207][bookmark: _Toc177992481][bookmark: _Toc178446636]资格审核
[bookmark: _Toc176628982][bookmark: _Toc176616828][bookmark: _Toc177992482][bookmark: _Toc177484113][bookmark: _Toc176602057][bookmark: _Toc176602275][bookmark: _Toc176613208][bookmark: _Toc178446637]区综合行政执法局对符合职业化等级相应要求的辅助岗位人员进行资格审核。
[bookmark: _Toc177992483][bookmark: _Toc176628983][bookmark: _Toc177484114][bookmark: _Toc176613209][bookmark: _Toc178446638]评定组织
8.3.1.1　 [bookmark: _Toc176616831][bookmark: _Toc176628984][bookmark: _Toc177992484][bookmark: _Toc177484115][bookmark: _Toc176616830][bookmark: _Toc176602277][bookmark: _Toc176602060][bookmark: _Toc176613211][bookmark: _Toc176628985][bookmark: _Toc176602278][bookmark: _Toc176602059][bookmark: _Toc176613210][bookmark: _Toc178446639]区综合行政执法局和区属国有人力资源公司共同评定五级辅助岗位人员，并对五级评定结果报区委编办备案。
8.3.1.2　 [bookmark: _Toc177484116][bookmark: _Toc177992485][bookmark: _Toc178446640]区综合行政执法局组织对符合四级及以上职业化等级相应要求的辅助岗位人员进行申报。
8.4　 [bookmark: _Toc178446641]评定流程
8.4.1.1　 [bookmark: _Toc176616833][bookmark: _Toc177992487][bookmark: _Toc177484118][bookmark: _Toc176602062][bookmark: _Toc176628987][bookmark: _Toc176602280][bookmark: _Toc176613213][bookmark: _Toc178446642]申报五级评定的，对应五级职业化等级要求，试用期内由区综合行政执法局组织辅助岗位人员提供达标佐证依据，填写综合执法辅助岗位任职资格标准考核认证表，由区综合行政执法部门会同区属国有人力资源公司共同进行评定，确定辅助岗位人员职业化等级，并建立岗位定级、定级结果的人员档案。评定后，区级综合行政执法局将五级评定结果报区委编办备案。
8.4.1.2　 [bookmark: _Toc176616834][bookmark: _Toc177484119][bookmark: _Toc177992488][bookmark: _Toc176602281][bookmark: _Toc176602063][bookmark: _Toc176628988][bookmark: _Toc176613214][bookmark: _Toc178446643]申报四级、三级、二级、一级评定的，对应相应级别的职业化等级要求，由区综合行政执法局组织辅助岗位人员提供达标佐证依据，填写并上报综合执法辅助岗位任职资格标准考核认证表，由区委编办进行评定，确定辅助岗位人员职业化等级；评定后，区委编办发布辅助岗位定级结果通知。区综合行政执法局汇总建立岗级申报、岗位定级、定级结果的辅助岗位人员档案。
8.5　 [bookmark: _Toc178446644]职级调整
[bookmark: _Toc177484121][bookmark: _Toc176628990][bookmark: _Toc177992490][bookmark: _Toc178446645]岗级晋升
符合相应职业化等级要求的辅助岗位人员获得积分达到15分，按程序申报审核后，岗位等级逐级晋升一级。
[bookmark: _Toc176628991][bookmark: _Toc177992491][bookmark: _Toc177484122][bookmark: _Toc178446646]岗级降低
现岗位等级在四级职员及以上的，积分达到负15分，经审核后岗位等级降低一级。
[bookmark: _Toc177992492][bookmark: _Toc177484123][bookmark: _Toc176628992][bookmark: _Toc178446647]岗级取消
辅助岗位人员具有以下情形的，直接取消评定等级：
——出现违纪违法行为的；
——提供虚假材料而获评相应等级的；
——已解除劳动关系的。
























附　录　A [bookmark: _Toc460854813][bookmark: _Toc460856297][bookmark: _Toc178446648]
（规范性附录）
综合执法辅助岗位人员工作职责
[bookmark: _Toc176628994]A.1　宣传城乡环境综合治理及城市管理综合执法相关法律法规。
A.2　协助实施市容秩序管理，对违法违规行为进行劝导、制止、上报。
A.3　协助实施环境卫生管理，对违法违规行为进行劝导、制止、上报。
A.4　协助实施户外广告和招牌管理，对违法违规行为进行劝导、制止、上报。
A.5　协助实施市政设施管理，对违法违规行为进行劝导、制止、上报。
A.6　协助实施园林绿化管理，对违法违规行为进行劝导、制止、上报。
A.7　劝导、制止、上报餐饮油烟、露天焚烧、噪声、扬尘等城市管理综合执法领域违法违规行为。
A.8　完成城市管理综合执法领域对其他违法行为的执法辅助工作和上级安排的其他工作。































T/SCPP XXXX—2024

6

附　录　B [bookmark: _Toc178446649]
（规范性附录）
综合执法辅助岗位人员满意度调查问卷
B.1　外勤人员满意度调查问卷
综合执法辅助岗位人员满意度调查问卷（外勤人员）

您好！非常感谢您在百忙之中填写这份调查问卷，这份问卷是为了解公众对我区城市管理综合执法辅助人员的看法和满意程度而作，仅供内部考核所用，完全匿名，对外保密。本卷各选项没有对错好坏之分，且结果不做个别分析，请放心填写！请您在符合您条件的选项上打勾即可。
感谢您的合作与支持！
1、您对该执法辅助人员的整体工作如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
2、您对该执法辅助人员的外貌形态（着装统一整洁，佩戴工作证）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
3、您对该执法辅助人员工作态度（文明用语、情绪稳定）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
4、您对该执法辅助人员的（积极宣传相关条规、工作流程、耐心解释政策等）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
5、您对该执法辅助人员的柔性执法（坚持疏堵结合、服务为先、处罚为辅）落实情况如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
6、您对该执法辅助人员的服务意识（与群众/商家积极互动、友好良性沟通、主动服务）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
7、您对该执法辅助人员采取的工作方式（工作是否简单粗暴、故意损坏财务或暴力伤人，如有请详细说明）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
8、您对该执法辅助人员工作效率（是否消极怠工，不作为、乱作为等现象）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
9、您对该执法辅助人员的工作公正性（是否有偏袒、包庇现象）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
10、您对该执法辅助人员在遵纪守法、廉洁自律方面（有无吃拿卡要、收受礼金的现象，如有，请详细说明）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
11、您对该该执法辅助人员或城市管理工作有什么意见和建议？
                                                                                         
                                                                                         
                                                                                         
                                                                                         
B.2　内勤人员满意度调查问卷


综合执法辅助岗位人员满意度调查问卷（内勤人员）

您好！非常感谢您在百忙之中填写这份调查问卷，这份问卷是为了解公众对我区城市管理工作人员的看法和满意程度而作，仅供内部考核所用，完全匿名，对外保密。本卷各选项没有对错好坏之分，且结果不做个别分析，请放心填写！请您在符合您条件的选项上打勾即可。
感谢您的合作与支持！
1、您对该工作人员的整体工作如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
2、您对该工作人员的外貌形态（着装整洁，仪容仪表大方得体）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
3、您对该工作人员工作主动性（工作积极、责任心强）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
4、您对该工作人员的工作态度（遵守各项规章制度，出勤情况良好）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
5、您对该工作人员的专业工作能力（熟悉各项工作流程、具备一定的专业知识）落实情况如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
6、您对该工作人员的服务意识（热情接待来访群众，耐心解答群众诉求、一次性告知所需资料）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
7、您对该工作人员工作效率（按时、按要求完成上传下达任务，不漏发、不乱报）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
8、您对该工作人员沟通能力（良好与上下级沟通，工作敏捷、效率高）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
9、您对该工作人员的团队意识（品德过硬、团结同事、有较强的荣誉感）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
10、您对该工作人员在遵纪守法、廉洁自律方面（如有，请详细说明）如何评价？
不满意   一般   较满意   满意   非常满意
11、您对该工作人员或城市管理工作有什么意见和建议？
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附　录　C [bookmark: _Toc177992494][bookmark: _Toc178446650]
（规范性附录）
综合执法辅助岗位人员积分
C.1　以下情况，辅助岗位人员获得相应积分：
a) 在年度评优中获得优秀的，加5分；
b) 以个人名义获得区级及以上党委、人大、政府、政协表彰表扬的，区级加5分，市级加10分，省级加15分，国家级加 20 分，同一事项获得表彰表扬按最高级别加分一次；
c) 以个人名义获得区级及以上党委政府办公厅(办公室)表彰表扬的，区级加3分，市级加5分，省级加10分，国家级加15分，同一事项获得表彰表扬按最高级别加分一次；
d) 以个人名义获得省级及以上部门表彰表扬的，省级部门加5分，中央部委部门加10分，同一事项获得表彰表扬按最高级别加分一次。
C.2　以下情况，编外聘用人员扣除相应积分：
a) 四级职员及以上的，连续三年未获得优秀，每次扣除8分；
b) 违反工作纪律、被相关媒体曝光造成一定程度影响、不服从单位安排等，每次扣除1至20分。
C.3　编外聘用人员进入单位后开始积分，离开单位积分清零。因单位职能职责调整、相关人事改革等，编外聘用人员被派遣到其他单位的，积分连续计算，岗位等级继续保留。
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