教职工办理调入（接收）程序
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———————————————————————

向人事处或有关用人单位提供个人简历和详

细的相关证明材料原件和复印件 。

用人单位考核

———————————————————————

用人单位对应聘人员审查个人简历和相关材料，

采取面试 、试讲等形式进行考核， 并填写 《 新教师试

讲考核表 》， 形成推荐报告， 表明单位意见，连同应

聘人员的材料一并送交人事处。

学校考核小组审核

————————————————————————————————————

人事处对上报材料进行审查 ， 并按学校规定组织学校考核小组对应聘

人员进行审核 ， 并签署明确意见后 ， 请示校主管领导 ， 提交学校院长办公

会议审批 。

学校院长办公会议审批

一 、 调入人员

    1.体检合格后 ， 人事处开据 《 商调函 》。

    2.人事处审核拟调入人员档案后 ， 办理相关调

动手续 。

    3.由教育厅 、 人事厅审批后 ， 人事处发调令 。

    4.

    5    

    6.持人事处开据的 《 校内调配通知书 》 到具体

用人单位报到 。

二 、 接收毕业生

    1.体检合格后 ， 与学校签订聘用合同和接受协

议 。

    2.接收协议报省教育厅人事处审批签章 。

    3.拟接收的毕业生持协议回毕业学校办理 《 派

遣证 》

    4.持 《 派遣证 》 到人事处报到 。

    5.持人事处开据的 《 校内调配通知书 》 到具体

用人单位报到 。

办理调入或接收手续

通知本人进行体检

————————————————————————————————————

人事处通知本人 ， 并发给体简单 ， 到校医院进行体检 ， 本人将检完的

体简单交回人事处 。
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应聘人提供材料
———————————————————————
    向人事处或有关用人单位提供个人简历和详细的相关证明材料原件和复印件。


用人单位考核
———————————————————————
        用人单位对应聘人员审查个人简历和相关材料，采取面试、试讲等形式进行考核，并填写《新教师试讲考核表》，形成推荐报告，表明单位意见，连同应聘人员的材料一并送交人事处。


学校考核小组审核
————————————————————————————————————
       人事处对上报材料进行审查，并按学校规定组织学校考核小组对应聘人员进行审核，并签署明确意见后，请示校主管领导，提交学校院长办公会议审批。


学校院长办公会议审批


办理调入或接收手续


    二、接收毕业生
    1.体检合格后，与学校签订聘用合同和接受协议。
    2.接收协议报省教育厅人事处审批签章。
    3.拟接收的毕业生持协议回毕业学校办理《派遣证》
    4.持《派遣证》到人事处报到。
    5.持人事处开据的《校内调配通知书》到具体用人单位报到。
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通知本人进行体检
————————————————————————————————————
       人事处通知本人，并发给体简单，到校医院进行体检，本人将检完的体简单交回人事处。



