
人事科工作流程

（一）教师招聘工作流程

部 门 人事处

工作名称 人员招聘

经办人员 处长、人事科

需要配合的

单位部门
学校办公室、党委组织部、纪委监察处、学生工作部、团委、各二级教学科研单位

工作内容简介
依据当年上级主管部门下达的进人计划，结合学校用人需求，拟定学校进人计划和

人才引进方案，组织实施人员招聘。

工

作

流

程

通过后

通过后

通过后

应聘人员投递简历

人事处接收并初步筛选

根据专业，转投相关院系

院（部）----核对论文及科研项目原件

院（部）进行面试、试讲，考核

通过后填写《引进人员考察意见

表》，提交人事处

两名及以上专家参加面试及

试讲考核，签署意见

人事科审核证书、论文及科研项目原件

校心理健康中心对该应聘人员进行心理健康测试，填写《心理健康测

试报告》并提交人事处

人事科填写《拟引进人员考察意见汇总表》、《提请校领导审批报告》

汇同《考察意见表》、《心理测试报告》、简历，提交校领导审批

签订三方协议

应聘人员来校后，持学历、学位证证书原件及报到证来人事处



（二）辅导员招聘工作流程

部 门 人事处

工作名称 辅导员招聘

经办人员 处长、人事科

需要配合的

单位部门
学校办公室、党委组织部、纪委监察处、学生工作部、团委、各二级教学科研单位

工作内容简介
依据当年上级主管部门下达的进人计划，结合学校辅导员需求，拟定学校进人计划

和引进方案，组织实施辅导员招聘。

工

作

流

程

通过后

通过后

通过后

通过后

通过后

人事处接收并初步筛选简历

人事处依据校用人要求进行初步面试、目测，并审核相关证书原件

人事处牵头，成立由学工部、纪委、团委及用人单位党委书记组成的面

试小组进行面试

校心理健康中心对该应聘人进行心理健康测试，填写《心理健康测试

报告》并提交人事处

人事科填写《提请校领导审批报告》，汇同《心理测试报告》、应聘人

简历，提交校领导审批

签订三方协议

应聘人毕业后，持学历、学位证证书原件及报到证来人事处

应聘人员投递简历



（三）接收军转干部工作流程

部 门 人事处

工作名称 接收军转干部

经办人员 处长、人事科

需要配合的

单位部门
国资处、后勤集团、各用人单位

工作内容简介
依据当年上级主管部门下达的接收指标，结合学校用人需求，组织实施军转干部接

收工作。

工

作

流

程

通过后

通过后

通过后

通过后

应聘军转干部投递简历

人事处接收简历，并严格按照上级下达的当年接收指标初步筛选简历

人事处依据校用人要求进行初步面试、目测，并审核相关证书原件

校心理健康中心对该应聘军转干部进行心理健康测试，填写《心理健

康测试报告》并提交人事处

人事科填写《提请校领导审批报告》，汇同《心理测试报告》、应聘军

转干部简历，提交校领导审批

签订三方协议

人事科持三方协议到教育厅干部处加盖公章，教育厅留一份协议书

军转干部持省军转办下发的报到证，到省教育厅干部处报到

军转干部到人事处人事科报到



（四）新进教职工报到工作流程

部 门 人事处

工作名称 新进教职工报到

经办人员 人事科

需要配合的单位部门 教务处、国资处、后勤集团、各用人单位

工作内容简介 根据学校用人计划，接收引进人才及应届毕业生，办理报到手续。

工

作

流

程

本人持学位证、毕业证原件及复印件，派遣证、城控卡、证件照等到人

事科

审核相关证书原件

人事科进行报到登记 劳资科留存身份证复印件 2
份、学位证复印件 1份

签订《服务协议书》1式 2份，人事科留存 1份

办理《调动通知单》1式 5份，本人提交到相关部门、院部留底，人事
科留存 1份

本人填好《干部履历表》，填好后交回人事科

提交落户相关材料 提交党组织关系介绍信，交送组

织部组织科



（五）教职工办理工作证工作流程

部 门 人事处

工作名称 教职工办理工作证

经办人员 人事科

需要配合的

单位部门
人事处、校办

工作内容简介 根据学校相关规定，办理教职工工作证

工

作

流

程

教职工本人持 1寸照片一张，交至人事处人事科

人事科详细查询工作证所需信息，打印工作证

人事科持工作证，到校办行政科加盖钢印

人事科通知教职工本人，领取工作证



（六）教职工办理内部调动工作流程

部 门 人事处

工作名称 教职工办理内部调动

经办人员 处长、人事科

需要配合的

单位部门
调出部门、调入部门、教务处、国资处、后勤集团

工作内容简介 由于各种原因需调整工作岗位，办理校内调动手续。

工

作

流

程

通过后

本人提出书面调动申请

所在部门审批

调出部门及调入部门审批、学校主管领导审批

人事处办理《内调通知单》

本人按要求，将《内调通知单》交相关部门

内调办理完毕



（七）教职工办理调出工作流程

部 门 人事处

工作名称 教职工办理调出

经办人员 处长、人事科

需要配合的

单位部门
调出教职工所在部门、教务处、国资处、后勤集团

工作内容简介 由于各种原因需要从学校调出的教职工，办理调出手续。

工

作

流

程

通过后

通过后

通过后

本人提出书面调动申请

所在部门审批，所在部门主管校领导审批

人事处审批

学校主管领导审批

人事处备案并办理调出手续



（八）教职工办理退休工作流程

部 门 人事处

工作名称 教职工办理退休

经办人员 人事科

需要配合的

单位部门
教职工所在部门、教务处、国资处、后勤集团、卫生所

工作内容简介 根据国家相关政策，办理退休手续

工

作

流

程

通知教职工本人所在部门，签领《退休通知单》及《退休人员转单》

本人持《退休人员转单》去相关部门办理交接手续

本人持《退休人员转单》及二寸照片到人事处办理退休手续


