
1、因职务、职称、学历、工人技术等级变动工资调整工作

部 门 人事处

工作名称 因职务、职称、学历、工人技术等级变动工资调整

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程

职务变化

利用《陕西省省级人事动态管理信息系统》调整工资，完成《工作人

员工资变动审批表》

每月 15 日前向人社厅工资福利处进行申报，

审批工资

职称变化 学历变化 工人技术等级变化

根据党委组织

部聘任干部及

时间

根据人社厅确

认的任职时间

及人事处聘任

时间

取得新学历的

教职工把毕业

证书和学位证

书原件交至人

事处认证

根据人社厅确定工

人技术等级及聘任

时间

按职务、职称、学历、工人技术等级变动任职时间的下个月起执行



新参加工作

根据教职工档案和省人社厅

工资政策对调入职工重新套

改工资确定工资标准

根据教职工档案和省人社厅

工资政策对新入职职工确定

工资标准

2、新入职职工工资确定工作流程

部 门 人事处

工作名称 新入职职工工资确定

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程

调入

利用《机关事业单位工资管理系统》调整工资，生成《工作人员工资变化

审批表》

每月 15 日前向省人社厅工资福利处进行申报、审批工资

利用《机关事业单位工资管理系统》接收人社厅审报工资数据

根据工资介绍信确定起薪时间



3、工资信息数据库管理与统计工作流程

部 门 人事处

工作名称 工资信息数据库管理与统计

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程

输入调入教职工各项信息

对退休、调出人员及时调整到退休、调出的信息库

职工因学历、职称、岗位、级别等变化随时调整数据库

为有关部门提供人员情况和统

计数据

为学校和上级主管部门统计

工资年报

随时更新学校各单位部门的名称和内部设置



办理人员在职转退休业务

准备《业务申报变》、《退休申报表》、退休文件、干部履历表、独生子女证、

最后一次职务变动时工资变动审核

到养老中心办理退休待遇核定工作

从退休之日起发放养老金待遇（农行卡）

根据档案填写干部履历表

4、退休教职工养老金审批工作

部 门 人事处

工作名称 退休教职工养老金审批

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程



个人提出申请，由本部门签署意见后报人事处

人事处审查、汇总后报上级主管部门

根据主管部门安排，组织工勤人员参加不同层次、不同工种的培训学习

组织按时参加考试

人事处根据主管部门的要求，将工勤人员考试晋级通知发放到相关部门，

并发申请表

考试结束后，报销培训费用（书费自理）

根据工勤技术岗位职数进行聘任

5、工人考试（培训）晋级管理工作流程

部 门 人事处

工作名称 工人考试（培训）晋级管理

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程

将考试合格材料存入个人档案



教职工请假填写《请假单》

按教职工考勤管理办法，各部门每月对本部门职工进行考勤

部门考勤员填写《考勤表》，部门领导审核

每月末把部门考勤情况上报人事处

人事处根据教职工管理办法调整校内津贴等有关待遇

6、教职工考勤管理工作流程

部 门 人事处

工作名称 教职工考勤管理

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程



各用工单位部门根据人事处审批的用工计划填写好《西安邮电大学计划外

用工工资单》于每月 5 日前报人事处

人事处将各部门的临时工工资表经审核汇总后交财务处发放

7、临时用工人员工资管理工作流程

部 门 人事处

工作名称 临时用工人员工资管理

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程



请病假 1 个月以

上者，应持有市级

以上医院证明，并

经卫生所所长签

字后报人事处备

案

孕妇生产后，告知

生产方式，人事处

劳资科确认假期

事假 15 天以上

者，由单位部门

负责人批准签字

后，报分管校领

导批准后报人事

处备案

请长期病假者，由本人

提出书面申请，单位签

署意见，并经卫生所所

长签字后的市级以上

医院证明，报分管领导

批准后报人事处备案

产妇休假期满后，

到人事处劳资科

办理销假手续

事假 7天以上者，

由单位部门负责

人批准签字后，

报人事处备案

8、请假手续办理工作

部 门 人事处

工作名称 请假手续办理

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程

请产假者应在预

产期前 15 天办理

请假手续，请假条

由单位部门领导

签署意见后报人

事处劳资科备案

教职工请假应由本人向人事处提出申请

请假 7天以内者，

由单位部门负责

人批准签字后

，报人事处

劳资科备案

请病假 1 个月以

内者，应持有市级

以上医院证明，并

经卫生所所长签

字后报人事处劳

资科备案



9、抚恤金和丧葬费发放工作流程

部 门 人事处

工作名称 抚恤金和丧葬费发放

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程

人事处根据上级主管部门的文件精神和死亡人员本人工资实际情况确定抚

恤金和丧葬费额度（建行卡）

经养老中心审核后将死亡人员抚恤金发放给死亡人员的直系亲属（农行

卡）



10、遗属生活补贴发放工作流程

部 门 人事处

工作名称 遗属生活补贴发放

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程

根据国家政策确定享受遗属补贴人员

根据享受遗属补贴人员的户口所在地最低生活标准确定遗属补贴标准

将遗属补贴明细表送交财务处发放



11、教职工探亲费用报销工作流程

部 门 人事处

工作名称 教职工探亲费用报销

负责科室 劳资科

房 号 办公楼 306

经办人员及电话 王振平 陈怡君 郭少阳 88166150

工

作

流

程

未婚职工每年报销一次探亲往返费用（火车只限硬座）

已婚职工每四年报销一次超过本人基本工资 30%以外部分的探亲往返路费

（火车只限硬座）

将审批后的探亲往返路费报销单送交财务处


