
2017年4月人事工作计划安排
	科室
	 工作内容
	责任人
	责任领导

	人

事

科
	1、完成法人证书年审工作
	何永华

陈  凯
	吴志祥

	
	2、完成残疾人年审工作；
	
	

	
	3、完成岗位设置异动备案；
	
	

	
	4、完成2016年岗前培训合格证办理及发放工作；
	
	

	
	5、组织实施2017年公开招聘工作（包括方案、编制报批、方案公布、报名受理、资格审查、招聘实施等）；
	
	

	
	6、完成科室常规工作（包括离校人员手续办理、校
内公开招聘、校内人员岗位异动、退休人员手续办理
及关系转接、人事名册信息完善、工资关系异动通知、
外聘人员工资发放通知等）；
	
	

	师

资

科
	1、完成学校教职工全国教师管理信息系统基础信息的录入工作；
	黄云凯
	魏风劲

	
	2、完成本校及委托高校（湘西州职业技术学院、张家界航院等）教师资格认定面试试讲、网上申报和材料提交等组织工作；
	
	

	
	3、组织完成学校湖南省教育人物志入志人选的筛选工作；
	
	

	
	4、根据学校本科教学审核评估工作的总体部署，完成师资队伍相关基础信息采集分析、文字材料写作工作；完成师资队伍结构现状分析，组织各学院启动学院、专业十三五师资队伍规划制定工作；
	
	

	
	5、根据学校博士点申报工作的总体部署，完成申博工作所需师资队伍相关数据分析、文字材料写作工作；
	
	

	
	6、完成2017年博士录取相关事宜；
	
	

	
	7、修订出台教职工教育培训管理办法；
	
	

	
	8、组织起草“师德师风建设实施办法”、“外聘教师管理办法”修订讨论稿；
	
	

	
	9、启动师德师风先进典型宣传工作；
	
	

	
	10、完成科室常规工作（包括相关教育培训手续办理、学籍档案收取归档、相关专家聘任、对口支援联络工作、博士后工作等）。
	
	

	科室
	 工作内容
	责任人
	负责领导

	职改办、人才工作办
	1、组织修订“职称申报评审办法”； 
	苏 飞
	吴志祥

	
	2、组织修订俊彦学者人才工程实施办法；
	
	

	
	3、完成百千万人才工程国家级人选、全国“万人计划”教学名师人选申报推荐工作；
	
	

	
	4、完成科室常规工作（完成2016年度职称后续工作，包括评审表盖章、聘任文等）。
	
	

	劳资、社保科
	1、 完成4月全校人员工资造册与发放；
	张友福祝  青
吴湘思


	李亚男

	
	2、 完成4月全校人员误餐补贴的造册发放；
	
	

	
	3、 完成新聘二级教授特殊津贴的调整与补发；
	
	

	
	4、 完成2017年新晋职务人员校内津贴的兑现；
	
	

	
	5、 完成2014年岗位设置内部晋升人员基本工资补差；
	
	

	
	6、 完成2014.12-2015.12退休人员基本工资调整补差；
	
	

	
	7、 完成2017年岗位津贴已审核人员的录入；
	
	

	
	8、 完成2017年4月退休人员审批表；
	
	

	
	9、 组织起草人事代理人员、返聘人员、临聘人员管理办法的修订讨论稿；
	
	

	
	10、 继续完善养老保险入轨信息；
	
	

	
	11、 完成科室常规工作：个人工资卡片建档、收入证明、抚恤金、学成返校奖励、人才引进安家费领取、调离人员赔款清算、档案整理等。
	
	

	综

合

办
	1、完成2016年全校教职工个人年度考核表的收集、整理、审查；
	向艳华
	李亚男

	
	2、完成3月份考勤情况统计、汇总；
	
	

	
	3、完成3月份返聘人员、临时工、三助人员工资审核、造册；
	
	

	
	4、完成2015年度获得各类荣誉奖励的先进集体和
个人的公示、下文；
	
	

	
	5、完成2016年度考核优秀个人、机关教辅单位考
核先进单位的下文；
	
	

	
	6、完成科室常规工作：印鉴管理与使用，证明出具；外来文件收发与管理、归档；处发文件制作与下发等。
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