调进人员办理程序一览表
	应聘者申请（提供简历、学历、职称、重要学术成果等材料）

	
	
	不同意接收，答复应聘者。

	聘任单位审核材料，组织面试、试讲，填写《专家意见表》
	
	

	

	单位填写《调进人员登记表》，呈报进人报告（附个人简历、学历、职称复印件、家属安排情况等材料），报学院、人事处审批

	

	人事调配小组根据用人单位编制、现状、调进人员情况（博士以下学历人员组织面试），提出意见，报校领导。一般15天讨论一次。

	

	校领导审批

	

	应届毕业生
	
	工作调动
	
	留学回国
	
	其他


	
	
	
	
	
	
	
	

	报教育厅审批
	
	发函调档、个人准备材料（计生、体检等），单位协助办理
	
	办理学历认定，发函调档
	
	到人事科咨询办理手续

	
	
	
	
	
	
	

	通知应聘者，体检、《计生表》
	
	
	
	
	
	

	
	
	用人单位、人事处审档
	
	填《录用表》、个人准备材料
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	签订协议
	
	市内调动
	
	调进广州市
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	报人事厅审批
	
	

	学校派遣
	
	发调令
	
	报人事厅审批
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	办理落户、报到手续等
	
	

	凭学历、学位证、计生表报到
	
	办理报到手续等
	
	发调令，回原单位开行政介绍信、工资介绍信、办理户口迁移等手续
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	报教育厅获落户指标卡
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	办理落户手续
	
	
	办理落户、报到手续等
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


