人事与师资管理工作

说明：对2004年开展的人事与师资管理工作情况进行总结，例如师资队伍建设、劳资工作、人事档案管理等。可参考以下形式进行撰稿，在坚持材料齐全、完成的原则下、可根据工作开展情况对内容进行合并、增减

【人事工作】 （参考模板）
贯彻落实学校师资工作会议精神，加大建设高水平、高学历、高素质师资队伍的工作力度，修订了《**大学引进人才和补充教师的暂行规定》，采取多样化形式招聘人才。加大网上宣传力度，通过“**网”、“**网”、“**网”等**就业门户网站作宣传，扩大 学校影响度，收集了大量的网上应聘信息。除参加大型人才招聘会外，人事处先后组织到**、**、**、**大等高校召开毕业生专场招聘会。 

全年新增人员**人(不含人事代理人员)，其中调入**人，接收军转干部**人，录用应届毕业生**人。调入人员中，正高职**人，副高职**人，具有博士学位的**人，具有硕士学位的**人。应届毕业生中，博士研究生**人，硕士研究生**人。减少人员**人，其中调离、辞职、离岗等**人， 办理退休**人，去世**人。截止**年**月**日，全校在档职工总数**人，离、退休人员共计**人。**年增加人事代理人员**人。 

制定《关于****的暂行规定》。组织科级及以下岗位竞聘干部任职次，共有干部任职个科级干部的岗位和干部任职个其他工作岗位公开竞聘。 

为了进一步深化学校人事管理制度改革，优化教职工队伍结构，不断提高工作绩效，制定了《干部任职大学内部离岗退养暂行办法》，并于干部任职月在整个学校全面推行。 

组织教职工年度考核，考核定格为优秀的人员干部任职人(不含中层领导干部)。 

梳理和细化人事工作岗位职责，建立人事工作模块，加强模块管理，进一步规范工作程序，提高工作效率。 

【师资队伍建设】 

干部任职年专业技术职务资格评审共通过正高职**人，副高职**人。中职评审通过**人，初职认定、评审**人。同年完成了省高校教师高评委及其学科组和其他系列中评委专家库的推荐工作。 

圆满完成教师资格认定工作，期间共收到**份申请材料，经资格审查、教学能力测试、学校专家审查委员会评审，上报**省教育厅认定人员材料**份并全部通过。 

继续全面贯彻师资会议精神，加速高层次人才培养，优化教师学历结构。**年全校共**人攻读博士学位，**人攻读硕士学位。同时人事处积极加强对外联系，积极推荐报送公派出国留学培训、进修人员及高级访问学者，完成了**省政府、**工委等部门组织的教师出国培训推荐工作，进一步推动师资队伍建设。同时以国际合作办学为契机，先后选送了**人去澳大利亚**大学进行培训。 

完成了省“**工程”科技成果转化项目资助工作和“**省优秀教育工作者”的推荐申报工作。本年度成功申报“**省优秀教育工作者” **；申报省“**” **学术带头人**人、优秀骨干教师**人、学科梯队**个；申报省有突出贡献中青年专家**人、申报教育部新世纪人才支持计划**人、“**”项目资助申报**人等。 

举办了青年教师岗前培训班及青年干校，并组织实施了外语、计算机、基础理论等的报名考试工作，截止到年底，**大学共有**人次参加了各类培训、考试和青年干校。完成了学校更名有关师资数据的整理、本科教学工作水平评估数据准备工作以及骨干教师暑期休养(含参加**市暑期休养)报名工作，并与国际合作交流中心共同举办暑期英语口语班。召开教师节表彰大会，热烈庆祝第二十个教师节。**位同志获 “优秀教师”称号，**等**位同志获“优秀教育工作者”称号，**等**位同志获“先进工作者”称号，人事处等**个部门获“先进集体”称号。 
【劳资工作】 

完成了新一轮分配方案的测算及实施，完成了临时工的清理、规范用上及参保工作，为**人办理了养老保险，与**人签订了劳动合同，与**人签订了劳动用工协议。为**名事业编制合同制工人补缴了养老保险。**** 年*月调整省岗津贴****人，月增资合计****元。****月在职人员两年一次正常晋升职务工资****人，月增资合计****元。全年共出具工资便函****份，工资变动单****余份，退休工资通知单****余份。审核探亲路费、月票报销****人次，审核加班费、困难补助单****余份。核发精简回乡人员生活补助费、遗属补助费共****人次。调整了在职人员同城补贴及离退休人员生活补贴费标准。参加江苏省高校工人技术等级考核13人，通过工人技师****  人，高级工****人，中级工****人。完成****年度在职人员和离退休人员医保基数的申报和****年公积金基数的调整工作。完成期末分配决算及各种年报的上报。 

【人事档案管理】 

完成了学校更名后全校教职工工作证的设计、制作、发放及全校教职工校徽发放工作：接收、拆分、核对、审核、鉴别****年转入人员人事档案 ****份(其中引进毕业生档案****卷、引进和调入人员人事档案****卷)；催要人事档案**卷；暂缺人事档案****卷；为补齐档案内所缺材料，发出索要材料 的电与函共计****份，实际收到材料共计****份:转递发送调出和辞职人员人事档案****卷；收集职称申报表、年度考核表、工资调级表、奖惩等材料****份；补充和完善了在职职工近期照相册；补充和完善了在职职工工号册；落实****年录用和调入人员填写干部履历表****份，并按要求核对、认定、修改三龄一历。
