
教职工入职报到业务流程图

人事科（人才引进服务中心）分配工号

打印入职报到单，到所在

部门签章，存根联交回人

事科（人才引进服务中心）

人事系统信息采集(基本信息、学历、计算机、外语、联系方式等信息)

人事科（人才引进服务中心）审核人事档案的真实性与完整性

（工资晋升表、年度考核、干部任免、劳动合同、职务晋升等）

人事科（人才引进服务中心）将人事档案移交至干部人事

档案科,将组织档案移交至组织部组织科

身份证复印件、身份证和建行卡的正面复印在一张 A4

纸并写清姓名、工号、手机号交到薪酬与社会保障科

打印一卡通报到通知单，

到财务处登记，存根联交

回人事科（人才引进服务

中心）



校内调动工作业务流程图

本人提出校内调动申请

（申请者需写明调动理由）

注：非教学岗位人员调整到教学岗位须进行试讲等考核程序。

普通教职工调出部门及分管校领导

签署调出意见并加盖公章

调入部门或学院及分管校领导

签署调入意见并加盖公章

教师工作部（人事处）签署调动意见并加盖公章

办理校内岗位变动手续

接收部门上报岗位变动人员聘岗结果

教师工作部（人事处）出具校内调动人员审批表

学校意见

告知其他科室，配合完成后续工作

专职辅导员需学生工作部及分管

校领导签署调出意见并加盖公章



编外人员申报审批工作业务流程图

注： 1、用人单位提出校内聘用人员申请时请考虑本部门的岗位设置情况

2、接收教学岗位校聘人员需经教授委员会和党政联席会考核

用人部门提出用人岗位申请

院长办公会审定

教师工作部（人事处）发布招聘公告

教师工作部（人事处）组织招聘考核

教师工作部（人事处）考核结果审定

体检、签订聘用合同，办理入职手续

核定岗位数量内 核定岗位数量外

部门发布招聘公告

非事业单位聘用

（劳务合同）

非事业单位聘用

（劳动合同）

部门组织招聘考核

部门进行考核结果审定



教职工退休减编工作业务流程图

薪酬和社会保障科提供退休审批表

人事科办理减编

（退休审批表与异动表）

异动表提供给财务处，用以停发薪资



年度考核工作业务流程图

院长办公会决议

教师工作部（人事处）核定评优指标

教师工作部（人事处）发布考核公告

教师工作部（人事处）组织信息员技能培训并下发各部门考核名单

各部门组织考核

考核结果部内公示

公示无异议，形成报告

签章后上报教师工作部（人事处）

教师工作部（人事处）整理各部考核意见

部务会研究并形成书面报告

教师个人登录人事系统录入信息，保存并提交

教师个人打印纸质材料，签署被考核意见



所在部门签署意见并加盖公章

注： 1、管理岗位部门信息员为组织部信息员、辅导员岗位部门信息员为

学生工作部信息员。

2、兼职岗位人员教师、管理与教辅二者均需录入。

部门信息员收集教师纸质材料部门签章

上报教师工作部（人事处）

教师工作部（人事处）审核考核材料

到人社局备案

考核材料归档


