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校办用印
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上级领导机关来文



党政会议及校务会议


：
    


工作调动

①调出



②调入
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奖励












离、退休手续






转正定级









1、制定学校规划（计划）

 

2、学校工作总结



3、学校工作重大决策
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莆田第一中学


职务(职称)评聘流程图








个人申报





公示





评审推荐小组


量化、测评


排序





办公室


按上级职改部门组卷





办公室等处室


根据评聘条件审核材料








办公室


根据上级文件公布评审结果








办公室


办理聘任相关手续








学校


根据上级职改部门规定设岗比例确定评聘人数











上级职改


部门审批








收集归档








向职改部门报卷、参评、审核





以学校名义发


出的报告、文件





校办


复审





校长


签发





打印


及原稿





校办


登记





以学校名义签订


的合同、申请书





合同经校长召开有关会议后，由校长签发





申请书由校长签发





校办


用印





需学校证明的函件





相关教职工申请





校办复审





校长签发





联系工作介绍信





相关部门申请





校办复审





校长签发





申报条件：符合校办用印条件		


申报材料：需用校印原始稿件。


法规文件依据：学校规章制度





重要文件归


还校办并存档





校长批示、批转





校办主任


登记、签收





有关部


门办理





申报条件：


2、申报材料：上级文件


3、法规文件依据：学校档案文件管理规定





党政会议、校务会议的决议





由分管校长直接贯彻





由校办传达


有关处室





反馈贯彻执行情况





有关处室


贯彻执行





申报条件：需上党务会及校务会讨论事物。


申报材料：相关文件及决议。


法规文件依据：





校办公室审核并报校务会议研究





本人申请或


由组织联系





校长签署


意   见





上级教育行政机关、


编办、人事部门审核





同意





答复本人或商调单位





本人办理


离校手续





用人单位


发接收调令





上级发


函同意调出





不同意





申报条件：以原始档案记载有任教经历为准。	


申报材料：1.个人写出申请；2.单位提出意见；3.送交人事档案；4.填写《教龄审批表》。


法规文件依据：《全民所有制事业单位专业技术人员和管理人员暂行规定》





校长


签署意见





校务会议研究审核





有关部门提出


需求人员意见





校办公室


初   审





通知


有关部门








通知有关部门





校办公室向


上级教育机关、编办、


人事部门申请





上级


部门审核





校办公室办理


有关调入手续





来校


报到





1、申报条件：以原始档案记载有任教经历为准。	


申报材料：1.个人写出申请；2.单位提出意见；3.送交人事档案；4.填写《教龄审批表》。


法规文件依据：《全民所有制事业单位专业技术人员和管理人员暂行规定》








填写先进


事迹呈报表





上级、学校


下达奖励名额





群众评议


推  荐





校务会议研究


群众意见





奖励存档





校内表彰





报全国级





报市级





报省级





申报条件：符合上级有关文件或校内有关文件。	


申报材料：个人工作简历。


法规文件依据：上级或校有关文件精神要求





莆田第一中学教师录用流程图





学校签订录用协议书





综合评议反馈





听课评课





办公室


根据编制、岗位设置申请教师数





成立听课评课领导机构





学校


向社会公告


（校园网）





上级主管部门审核批准





办公室


向上级部门报告申请








校务会议


研究决定





办公室、教务处依据教师录用标准安排招聘者统一试讲





办公室


拿出具体意见





校务会议综合个方面意见择优录用





公示录用





办公室


具体办理录用相关手续








上级主管


审批





办公室


收集、归档





校办公室办妥手续





通知本人并办理离校手续





报上级教育、编办、人事部门审批





校办公室初审





本人


申请





本人填写有关表格





1、申报条件：以原始档案记载有任教经历为准。	


2、申报材料：1.个人写出申请；2.单位提出意见；3.送交人事档案；4.填写《教龄审批表》。


法规文件依据：《全民所有制事业单位专业技术人员和管理人员暂行规定》


	


申报材料：


法规文件依据：





公示





通知财务





上级教育


部门审批





校长


审批





制定规划





办公室初审


确定相应级定





大专、本科


毕业生





填写新增人员定级、职称审批表





申报条件：符合相关规定。	


申报材料：以办公室要求为准


法规文件依据：1.《中华人民共和国教师法》2.《教师资格条例》





办公室初审确定


相应职称





办公室存档





党政会    讨论


校务会议








教代会审定





全体教职工





总结报告





党政会议    讨论


校务会议





教代会审定





全体教职工





决   策





党政会     讨论


校务会议





教代会审定





全体教职工





申报条件：	


申报材料：相关资料。		


法规文件依据：学校规章制度及教代会决议





学校


依据干部岗位设置确定干部职数





党委


党委会研究考察确定人选





办公室


征求党内外各界人士意见





学校


全体教职工大会推荐测评





党委会


根据征求意见、测评结果研究决定





谈话





公示





投诉、举报





办公室


具体办理推荐、任免相关手续











教育工委审批备案





办公室


根据批准结果向全校教职工公布











收集、归档





莆田第一中学


干部推荐任免流程图











备案、归档








上级审查批准





申请人


向申报处报送材料








办公室


审核、鉴定


出具证明材料





申请人


提出申请并提供


相关材料





莆田第一中学


教师资格认定流程图





莆田第一中学


岗位设置流程图





执行情况





监督岗位责任制





监督小组


由工会、纪检、职工代表组成监督


小组





学校


制定岗位责任制





学校


校务会根据教育教学管理需要设置部门及人数








学校


根据上级部门


核定的编制数


设岗








