
专业技术职务评聘工作流程图

职数

公布

学校发布通知，公布当年专业技术职务空缺岗位数和聘任条件等信息

申报

人员

1.向所在考核推荐小组提出书面申请

2.如实提交学历、资历、业绩、学术成果、科研成果等材料，并对本人学术行为规范、

业绩材料真实性作出书面承诺，签署《申报专业技术资格诚信承诺书》

3.填写申报表格，制作材料目录，准备参评材料并装袋

各系部

考核

推荐

小组

1.组织学习职称文件，指导填写各种申报表格材料

2.收集汇总申报人的申报材料，检查材料的完整性

3.对申报人的师德、资历、业绩和成果进行全面审查和评议，在本部门公示审查结果

5个工作日。公示期满无异议后半审查结果、推荐人选名单及申报材料报校聘委会办

公室

聘委会

办公室

会同人事处、教务处、科技处、继教中心复核申报人材料的真实性和学术道德规范，

复核结果校内公示 5 个工作日

代表作

送审

申报高级职务人员的材料公示无异议者，由学校统一报送省内外省级以上重点建设本

科院校的 2-3 位同行专家，进行学术成果鉴定

学科

评议会

通过学术成果鉴定的申报人向学科评议组作述职报告，学科评议组对申报人的学术水

平和能力进行评议后无记名投票，评议结果报校评审委员会

评审

委员会

校评委会对申报人进行综合考评后无记名投票，并按拟聘岗位数不高于 1：1.2 的比

例向校聘委会推荐

专技

聘委会

专业技术职务聘任委员会对拟聘人选进行评议后无记名投票，根据公布的岗位数和得

票数确定拟聘人选

校内

公示
校内公示拟聘人选名单 7 个工作日

学院

发文
学校发文公布经公示无异议的受聘人员名单。颁发聘任证书。



公开招聘工作流程图

不合格

.

淘汰

4.人社厅、教育厅、学校同时对外发布招聘信息

通过

11.拟聘人选报教育厅审核，人社厅对拟聘人选进行复核、公示

2.人事处汇总、审核进人计划，制定招聘方案，报院长办公会研究确定

6.应聘人员参加笔试，按 1:3 确定进入面试（试讲）人选

3.将招聘方案报教育厅审核、人社厅批准

无异议

5.人事处汇总应聘人员信息，对应聘人员进行

资格初审，确定笔试时间、地点并通知考生

12.办理聘用核准手续

1.各单位（部门）根据工作需要提出进人计划

7.资格复审、面试（试讲）

8.按 1:1 确定体检、考核人选

通过

通过

10.人事处汇总结果，将拟聘人选提交院长办公会研究确定

9.体检、考核

13.办理入职手续、签订聘用合同

不符合

不符合



专项公开招聘工作流程图

岗位设置与聘任工作流程图

淘汰

4.教育厅、学校同时对外发布招聘信息，也可委托人社厅同时发布

通过

10.拟聘人选报教育厅审核、公示

2.人事处汇总、审核进人计划，制定招聘方案，报院长办公会研究确定

6.应聘人员参加考核，对副高以上人员进行任职条件认定

3.招聘方案报教育厅审核、人社厅批准

无异议

5.人事处汇总应聘人员信息，对应聘人员进行

资格审查，确定考核时间、地点并通知考生

11.办理聘用核准手续

1.教学单位根据专业建设和科研等需要提出进人计划

7.按 1:1 确定体检人选

通过

通过

9.人事处将拟聘人选提交校党委会研究确定

8.体检

12.办理入职手续，签订聘用合同和高层次人才聘任合同

不符合

不符合

不合格



2.校党委会研究确定岗位设置方案和实施细则

3.学校公布岗位设置方案及实施细则

6.人事处会同教务处、科技处对申请人员的资格、条件进行复核

5.各岗位聘用工作小组对申请人员的资格、条件进行初审

评议

4.个人申请，提交材料

9. 学校岗位设置与聘任管理工作领导小组审定拟聘人员名单

13.学校发文公布聘用人员名单，签订聘用合同

12.聘用人员名单报教育厅审核、人社厅批准

1.人事处拟定岗位设置方案和实施细则

3.岗位设置方案报人社厅审批，实施细则报人社厅备案

7.公示个人申报材料

8.各岗位聘用工作小组提出拟聘人员名单，校聘委会讨论初定拟聘人员名单

10.公示拟聘人员名单

11.校党委会研究确定聘用人员名单



转递教职工人事档案流程图

1.人事处出具调档函

2.收到人事档案

并进行登记

合

格

通知当事

人补齐档

案材料

不合格

4.转入干部人事

档案室保存

5.按要求整理分类入库

5.通过机要途径将档案

寄出并做好转递登记

3.审核档案材料

1.收到调档函

2.相关领导审批

3.人事处开具

《人事档案转递通知单》

4.档案管理人员根据转递

通知单整理完备人事档案

(一)人事档案转入 (二)人事档案转出


