附件7
首次岗位设置和人员聘用工作日程表
	时间
	工作内容
	备注

	10月28日
	学院印发《岗位设置和人员聘用实施方案》
	

	11月1日至6日
	学院岗位设置和人员聘用管理工作办公室复核申报材料
	

	11月8日至10日
	复核后的申报材料退回各系部、部门，进行更正
	

	11月14日前
	更正后的申报材料上交各系部、部门 
	

	11月14日下午
	召开中层干部会议，布置人员聘用工作
	五山203会议室

	11月14日至22日
	各单位制定、修订各级各类岗位的岗位职责，编制岗位说明书
	

	11月15日至16日
	各系（部），召开评审小组会议，审核专业技术（8-13级）拟聘用人员、（3-7级）推荐人员名单
	具体时间、地点由各系部自己确定

	11月17日至19日
	各系（部），在系部范围公示专业技术（8-13级）拟聘用人员、（3-7级）推荐人员名单
	

	11月19日
	各系（部）上报专业技术（8-13级）拟聘用人员、（3-7级）推荐人员名单及相关材料。
	纸质材料交人事处詹宇河（五山行政办公楼510）电子版材料发renshichu@gtcfla.net

	11月21日
	学院三个岗位设置和人员聘用工作小组会议，审核拟聘用人员、（3-7级）推荐人员名单
	

	11月22日
	学院召开学术委员会会议，审议专业技术（3-7级）拟聘用人员名单
	

	11月25日
	学院召开岗位设置和人员聘用工作领导小组会议，审核、确定拟聘用人员名单
	

	11月23日至25日
	各单位岗位说明书报送学院岗位设置和人员聘用管理工作办公室
	纸质材料交人事处詹宇河（五山行政办公楼510）电子版材料发renshichu@gtcfla.net

	11月26日至12月1日
	拟聘用人员名单在学院范围进行公示
	

	11月28日
	学院三个岗位设置和人员聘用工作小组会议，审核各单位岗位说明书
	

	11月29日至12月2日
	各单位修改完善岗位说明书
	

	12月2日
	公布人员聘用名单
	

	12月3日
	各单位岗位说明书定稿报送学院岗位设置和人员聘用管理工作办公室，进行复审
	纸质材料交人事处詹宇河（五山行政办公楼510）电子版材料发renshichu@gtcfla.net

	12月5日前
	整理相关材料，将聘用结果上报广东省教育厅和广东省人力资源和社会保障厅。
	

	12月15日前
	各单位岗位说明书报送主管院领导审核
	

	2012年1月15日前
	逐步与各类各级岗位人员签订聘用合同
	



