人事处工作流程

1、教职工请假流程

2、查询工资劳保福利流程

3、开具人事证明流程

4、人员调动流程

5、教师课酬统计与发放工作流程

6、专业技术人员职称申报工作流程

7、全国职称外语考试工作流程

8、内聘、外聘教师工作流程

9、关于聘请客座及研究生导师工作流程

10、办理高校教师资格证工作流程

11、教职工进修、报考研究生工作流程

教职工请假流程
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查询工资劳保福利流程
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开具人事证明流程

[image: image4]
人员调动流程
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个人提出申请  
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教师课酬统计与发放工作流程
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专业技术人员职称申报工作流程


全国职称外语考试工作流程

内聘、外聘教师工作流程


关于聘请客座及研究生导师工作流程

办理高校教师资格证工作流程


教职工进修、报考研究生工作流程

个人提出申请





所在部门加具意见。（三天以下由所在科室批准备案，四至六天由各部门批准备案）





人事处审核，主管领导批准。（七天以上报人事处审核后，送院主管领导批准，人事处备案）





事假





婚假、产假、病假等式逻辑





人事处审批备案





所在部门加具意见





个人备齐相关材料，提出申请





个人提出申请





人事科长批准





劳资劳保科员答复





人事科长办理





人事处长批准





个人提出申请





考察





院长办公会议讨论





院长批准





上报省人事厅审批





办理调入手续





个人提出申请�





所在部门加具意见





人事处提出意见





院长批准





上报省人事厅审批





办理调出手续





调入流程





调出流程





每学期第十周、十七周，师资科根据教学定位表统计工作量





统计结果返还各教研室核对





各系、部核对，负责人签名，师资科汇总后，交教务处及相关科室核对，并负责人签名





师资科汇总工作量，计算课酬





计算结果由教务处、人事处、财务处审核，主管院长审批





财务处发放课酬





课酬结果返还各系、部和教研室，并在校园网上公示。





到规定的地点考试





每年6月在校园网上发布职称评审相关通知、政策





申报人到师资科报名确认








申请人根据要求填写相关表格，准备相关业绩成果材料，于9月开学前交师资科





学院评审委员会评审








评审通过的人员材料上报省教育厅，省评审委员会评审





按要求进行公示评审结果7天





业绩成果和证明证书材料在各部门公开展示7天





发放专业技术资格证书





每年12月左右在校园网上转发省考试中心的通知





个人在网上填写资料，打印报名表





次年4月中旬，在考试前一星期内自行在网上打印准考证备考





将报名表和相关材料、考试费交师资科





师资科统一到省考试中心领取并发放证书





师资科统一到省考试中心报名确认





教研室填写《内、外聘教师申请表》，研究生上课填写《三助申请表》





系、部审核，加具意见





申请表和相关材料报教务处、人事处审批





相关材料师资科备案





师资科发放课酬





个人或系、部提名





系、部领导小组讨论，并加具意见





向人事处师资科提交申请材料





学院学术委员会审议





报学院院长办公会议讨论、领导审批





学院颁发聘书





发放高校教师资格证书





上报省高校教师资格认定办





申请人员基本情况在校园网上公示





申请人填写相关表格，进行电脑录入工作





教育教学能力测试





普通话培训与测试、体检





各部门统计人数，审核申请人资格，统一交师资科





根据省高校教师资格认办通知，接受教师申请





培训学习结束，将学习总结和相关证书复印件等提交人事处入档








人事处根据队伍建设需要进行审批。报考博士须报院长批准，并且考取后签署协议





各部门根据需要加具意见，报人事处





个人填写《教职工进修申请表》
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