	招 聘 工 作 流 程
 

 

 

 

 

 

《招聘计划表》         《应聘人员情况登记表》
 

注：

1、有空缺岗位的部门方可招聘工作人员；无空缺岗位，因工作任务增加确需增加工作人员的，须按学院有关岗位设置的规定，先报送增加岗位设置方案，经批准后再报招聘计划，进行招聘工作。（具体操作要求和程序见 “机构编制”页面）

2、应聘人员除填写《应聘人员情况登记表》和有关证明材料外，还应分别提供以下材料和手续：

（1）应届毕业生：由学校教务部门出具的在校学校成绩表，学校推荐材料。签合同时签订《就业协议书》。

（2）自考、夜大等成人高校毕业生和社会人员：本人档案，档案所在机构出具的现实表现鉴定，到市人才交流机构办理有关手续。

（3）有工作单位人员：考核、体检合格后，办理调动手续（人事发商调函→原所在单位转来本人档案、同意调出函、现实表现鉴定等材料→人事处发调动函→聘用人员回原单位办理调动手续来学院报到）。

（4）出国留学归国人员：中国驻外使（领）馆出具的《留学回国人员证明》，原在国内的档案材料等。海外学历证书、学位证书应提供国家教育部留学服务中心出具的认证材料。

3、学院急需的高层次人才，常年招聘，可随时与人事处联系应聘。
  

 

续 聘 工 作 流 程
 

 

 

 

 

 

 


下载《续聘\不续聘教职工名单》
 

 

 

 

解 除 聘 用 合 同 程 序
 

 

 

 

 

 

 

注：教职工提出解除合同交所在部门签署意见后送人事处并报学院审批；部门提出解除合同送有关材料到人事处并报学院审批
 

 

变 更 聘 用 合 同 程 序
 

 

 

 

 

 

 

 

注：1、教职工提出变更合同，提出变更书面申请，交所在部门签署意见后送人事处；

2、部门提出变更合同，送有关材料到人事处。

 

	
	
	


 
10月向社会公布拟招聘岗位及其数量、岗位职责和应聘条件，以及时间、程序�
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应聘人报名（填写《应聘人员情况登记表》，提交有关材料）�
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公布考试、考核结果�
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学院审批�
�






部门或有关组织机构确定拟聘用人员并予公示�
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到人事处办理聘用手续，签订聘用合同�
�






同意�
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检�
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每年 9月份岗位空缺部门根据本部工作需要情况向人事处申报次年招聘计划�
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学院审批�
�






 


批准后�
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部门提出本部门到期教职工续聘名单及其是否续聘的理由、意见�
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续聘名单在本部门公示征求意见�
�






续聘名单及其有关理由和意见送人事处并报学院审批�
�






用人部门公布批准的续聘名单，通知不聘人员。�
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学院续聘批准名单返回用人部门�
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续聘教职与聘用部门签订《工作任务书》，与学院工签订续聘合同�
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用人部门有教职工聘用合同到期�
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拟续聘教职工签署是否同意续聘的意见�
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未续聘人员办理离校手续�
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未续聘人员离校�
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提出方在合同约定时间内向对方提出书面要求。�
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被要求方在合同约定的事间内给予要求方答复�
�






解除合同教职工办理离校手续�
�






 


学院给予解聘教职工办理有关手续�
�






同意�
�






手续完清后�
�






聘用双方任一方有解除合同意愿或有特殊情况合同不能履行。�
�
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提出方在合同约定事件向对方提出书面要求。�
�






聘用双方任一方有合同规定可单方面解除合同的事由发生。�
�
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被要求方在合同约定的事间内向提出方返馈意见�
�
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提出方在合同约定时间内向对方提出书面要求。�
�






被要求方在合同约定的事间内给予要求方答复�
�






双方签署合同变更协议�
�






 


履行变更协议�
�






同意�
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聘用双方任一方有解除合同的意愿，或因发生特殊情况致使合同无法继续履行。�
�
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合同不予变更�
�






不同意�
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