
人事调配科工作流程

一、教职工办理退休手续流程






                               



二、调离人员办理离校手续流程







三、教职工办理请假手续流程
教职工在工作时间因故不能上班或上课的，应办理请假手续。病假须附医院证明。请假时间的计算方法：以请假批准日算起至销假日止。

    1、二天以内请假流程







2、三天至七天请假流程









     3、八天及以上请假流程









4、婚育请假流程









四、公开招聘录用人员报到流程





五、聘用人员报到流程图





六、办理辞职手续流程


查阅人事档案核实退休年龄





组织人事部下发《退休通知单》





到组织人事部人事调配科领取并填写《海南省独生子女父母或无子女人员退休时加发退休费或基本养老申请审核表》





人事调配科填写《海南经济特区城镇从业人员退休登记表》





个人携带《海南经济特区城镇从业人员退休登记表》复印件、住房公积金提取审批表到学校国有资产监督管理部办理住房公积金提取相关手续 








组织人事部下发退休文件





组织人事部报海南省社会保险事业局退休处核准基本养老金





个人携带本人身份证、一张一寸彩色照片到海南省社会保险事业局办理手纹采集、退休档案卡和退休证等相关手续





调离人员个人提出书面申请





二级单位及所属分管校级领导审批





组织人事部提出拟办意见，上报校级党、政会议讨论





依据会议结果办理相关手续





个人提出书面申请





所在部门党政领导审批





报组织人事部人事调配科备案





休假期满本人到组织人事部人事调配科销假





个人提出书面申请





所在部门党政领导审批





组织人事部领导审批





向申请者本人反馈审批情况





休假期满本人到组织人事部人事调配科销假





个人提出书面申请





所在部门党政领导及所属分管校级领导审批





组织人事部提出拟办意见报分管人事校级领导审批





向申请者本人反馈审批情况





休假期满本人到组织人事部人事调配科销假





个人提出书面申请





所在部门党政领导审批





学校计划生育办公室审核








组织人事部人事调配科备案





休假期满本人到组织人事部人事调配科销假





通过公开招聘并经海南省人力资源与社会保障厅审批同意录用人员，由组织人事部发放《海南省事业单位公开招聘人员聘用通知书》





向省编办申请空岗通知单（空岗卡）





到学校组织人事部人事调配科报到并签订聘用合同





应届毕业生到海南省人力资源开发局办理毕业生相关手续





到保卫部办理入户相关事宜





持校内调配介绍信到二级单位报到





携带身份证原件到海师校门旁的农行办理银行卡，并将银行卡复印件交财管中心





到组织人事部组织干部科办理转移党组织关系相关事宜。








到组织人事部师资培训科办理职称确认、安家费等相关事宜。








交一寸彩照2张及5张身份证复印件到组织人事部工资科办理工资及社保相关事宜。








到组织人事部人事调配科报到并签订劳动合同





交一寸彩照2张及5张身份证复印件到组织人事部工资科办理工资及社保相关事宜。








到组织人事部师资培训科办理职称确认、安家费等相关事宜。








到组织人事部组织干部科办理转移党组织关系相关事宜。








持校内调配介绍信到二级单位报到








携带身份证原件到海师校门旁的农行办理银行卡，并将银行卡复印件交财务管理中心








由人事调配科到海南省人民政府政务服务中心办理劳动用工备案





聘用人员凭用工备案表、劳动合同、人事档案、毕业生就业介绍信等相关材料到海南省人力资源开发局办理人事代理及落户等相关事宜





辞职人员持本人人事档案到海南省人力资源开发局办理人事代理相关手续








学校下发辞职文件





组织人事部依据会议结果办理相关手续





个人提出申请并填写《辞职申请表》





组织人事部提出拟办意见，上报校级党、政会议讨论





辞职人员所在部门党政领导及所属分管校级领导审批









