
附件3：
吉林省省直事业单位（机关工勤）
岗位聘用备案工作流程

一、省直事业单位岗位聘用备案工作流程

（一）聘用期满、岗位设置或调整后单位聘用人员整体备案工作流程

1．事业单位整体聘期结束、推行岗位设置或调整岗位设置后需要聘用人员时，根据核准或调整后的岗位设置核定表、岗位设置方案以及本单位岗位空缺等情况，按照《关于完善全省事业单位工作人员岗位聘用工作的意见》（吉人社联字〔2014〕39号）等有关文件规定组织岗位聘用，产生岗位聘用人选，签订（续签、变更）聘用合同。

2．填写《吉林省省直事业单位工作人员聘用情况备案本》（附件1），携带《吉林省事业单位岗位设置核定表》、机构编制管理证等相关材料经主管部门审核后，报省人社厅事业单位人事管理处备案。

聘用备案中岗位有变动的人员要同时填写《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》（附件2），按照备案权限报主管部门备案，或经主管部门审核后报省人社厅事业单位人事管理处备案。其中，属于省委、省政府直属事业单位自行负责备案范围的普通岗位聘用，由本单位自行备案。
3．事业单位凭备案生效的《吉林省省直事业单位工作人员聘用情况备案本》及《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》办理聘用人员岗位工资待遇调整等有关事宜，并将《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》连同聘用合同文本一同存入聘用人员档案。
（二）聘期内调整岗位聘用备案工作流程

1．事业单位聘用人员因工作需要改聘另一岗位的，按程序完成岗位聘用工作，变更聘用合同。

2．填写《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》，连同已经审核备案的《吉林省省直事业单位工作人员聘用情况备案本》，按照备案权限报主管部门备案，或经主管部门审核后报省人社厅事业单位人事管理处备案。其中，属于省委、省政府直属事业单位自行负责备案范围的普通岗位聘用，由本单位自行备案。
3．事业单位凭备案生效的《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》办理聘用人员岗位工资待遇调整等有关事宜，并将《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》连同聘用合同文本一同存入聘用人员档案。
（三）事业单位新进人员聘用备案工作流程

1．事业单位新调入或政策性安置人员的首次聘用不需要竞聘上岗，可直接聘用到调入人员时明确的岗位或政策性安置相对应的岗位。其他按“聘期内调整岗位聘用备案工作流程”第2、3款办理。
2．事业单位通过公开招聘新进的人员，单位在为公开招聘人员办理聘用手续的同时，在《吉林省省直事业单位工作人员聘用情况备案本》上添加新进人员情况，凭《吉林省事业单位公开招聘人员审核备案表》兑现试用（见习）期间的相关待遇，签订聘用合同。试用（见习）期满，填写《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》，按“聘期内调整岗位聘用备案工作流程”第2、3款办理正式聘用备案事宜。
（四）调出、退休人员减岗备案工作流程

事业单位已聘用人员调出或退休办理岗位数量减聘的，凭企事业单位工作人员调动审批呈报表、退休费审批表等证明材料，连同已经核准备案的《吉林省省直事业单位工作人员聘用情况备案本》，按备案权限报主管部门或省人社厅事业单位人事管理处办理岗位聘用数量减少记录。其中，属于省委、省政府直属事业单位自行负责备案范围的普通岗位，由本单位做好减聘记录。
（五）已退休专业技术人员岗位过渡聘用备案工作流程

事业单位已退休专业技术人员符合《关于事业单位岗位设置实施中若干问题的处理意见》（吉人社联字〔2010〕42号）岗位过渡条件的，填写《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》（表格中拟聘岗位起止时间为该人员退休的前一个月至退休时间），连同已经审核备案的《吉林省省直事业单位工作人员聘用情况备案本》，经主管部门审核后报省人社厅事业单位人事管理处备案。
（六）解除、终止聘用合同备案工作流程

事业单位和工作人员经双方协商一致，或按政策规定单方面解除（终止）聘用合同且按规定履行有关手续后，单位填写《事业单位人员聘用合同书》附件中的“解除聘用合同证明书”或“终止聘用合同证明书”，以及《吉林省省直事业单位工作人员聘用情况备案本》（附件1）中的《吉林省省直事业单位（机关工勤）解除（终止）聘用合同备案名册》，连同已经审核备案的《吉林省省直事业单位工作人员聘用情况备案本》经主管部门审核后，报省人社厅事业单位人事管理处统一备案。
二、省直机关（参公事业单位）工勤岗位聘用备案工作流程

省直机关按规定组织工勤人员完成岗位聘用后，填写《吉林省省直机关（参公事业单位）工勤人员聘用情况备案本》（附件4），连同岗位设置核定表等有关材料送省人社厅事业单位人事管理处审核备案。聘用备案中岗位有变动的人员同时填写《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》，按管理权限自行组织备案，或送省人社厅事业单位人事管理处审核备案。
省直参公事业单位按规定组织工勤人员完成岗位聘用后，填写《吉林省省直机关（参公事业单位）工勤人员聘用情况备案本》，经主管部门审核后，报省人社厅事业单位人事管理处备案。聘用备案中岗位有变动的人员同时填写《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》，按照备案权限报主管部门备案，或经主管部门审核后报省人社厅事业单位人事管理处备案。其中，属于省委、省政府直属参公事业单位自行负责备案范围的普通岗位聘用，由各单位自行备案。
省直机关（参公事业单位）工勤人员聘期内岗位调整、新进人员聘用、调出或退休人员减岗，以及解除（终止）聘用合同等备案工作流程，均参照事业单位岗位聘用备案管理工作的上述流程办理。

三、相关工作要求

（一）按照民主、公开的原则，事业单位确定拟聘人选后，应在聘用范围内对拟聘人选的有关情况进行公示，公示时间不少于5个工作日。公示内容应包括：拟聘人员的姓名、性别、年龄、文化程度、政治面貌、现聘岗位名称和岗位级别等基本情况，以及公示起止时间、监督电话、公示日期及单位公章。

（二）各单位办理上述备案业务时，应说明或书面报告单位岗位设置的基本情况、实际聘用情况、空岗情况、聘用范围、聘用程序、聘用方式、聘用结果、公示情况、单位拟聘意见等等。
（三）在办理备案业务时，除需携带事业单位岗位设置核定表、机构编制管理证外，还应同时提供与每个聘任人员岗位聘用条件相关的证件和证明材料原件。
1、聘任各类别岗位应提供的基本材料：拟聘专业技术岗位的，需提供拟聘人员专业技术资格证书或专业技术资格评定表（认定表）、现聘岗位的工资审批表，其中拟聘卫生（护理岗位除外）、审计、会计、经济等系列专技中级岗位中国家要求具备职称外语和计算机资格的，需同时提供全国职称外语等级考试成绩通知书、全国专业技术人员计算机应用能力考试合格证书等外语和计算机水平证书；拟聘实行职业资格准入控制的专业技术岗位，需提供符合资格准入控制的相关证明材料；拟聘专业技术二、三级岗位的，需提供二、三级岗位核准表及聘任通知书等材料。拟聘职员岗位的，需提供拟聘人员现聘岗位的工资核定表、学历学位证或毕业生登记表，其中拟聘领导岗位（包括内设机构领导岗位）的，需同时提供任职文件。拟聘工勤技能岗位的，需提供拟聘人员工人技术等级证书或工人技术等级岗位（职务）定级、晋级审批表和现聘岗位的工资审批表。
2、特殊情况附加材料：拟聘新调入人员的，需提供拟聘人员的企事业单位工作人员调动审批呈报表等调动手续。拟聘政策性安置人员的，需提供拟聘人员的安置退伍军人调配证等安置手续。办理单位领导人员“双肩挑”的，需提供该人员所聘管理岗位和专业技术岗位的岗位说明书。办理由工勤岗位改聘管理岗位或专业技术岗位的，需提供该工勤人员的人事档案。办理已退休专业技术人员岗位过渡的，需提供该专业技术人员的退休费审批表、专业技术资格证书。办理调出、退休人员减岗的，需提供该人员的企事业单位工作人员调动审批呈报表、退休费审批表。办理解除（终止）聘用合同备案的，需提供规范的解除（终止）聘用合同手续、解除（终止）聘用合同证明书。此外，破格聘用或其他个别情况较为复杂的，还应视情况提供其他相关证明材料，如聘用合同、工作业绩材料、奖励（表彰）证明、年度（聘期）考核结果等。
3、岗位条件要求的其他资格材料：鉴于事业单位岗位资格条件要求的多样性、复杂性，办理聘用备案业务时，除以上各类别岗位需要的基本材料和附加材料外，各单位岗位要求的其他资格条件可凭事业单位关于拟聘人员的公示材料代替（公示材料需以书面形式提供，加盖单位公章和经办人员名章，并由单位两名以上普通工作人员签署姓名、职务和联系方式后方可有效）。

备案时所需的上述相关证件或证明材料遇有政策调整发生变化的，按变化后的相应材料提供。

（四）事业单位完成岗位聘用后，一般应在6个月内按备案权限报主管部门或省人社厅事业单位人事管理处审核备案，起聘时间以备案表中所聘岗位的起点时间为准。同时，聘用合同签订日期比所聘岗位起点时间延后一般应不超过5个工作日。
四、几点说明

（一）省直事业单位和机关工勤人员未签订聘用合同的，单位应按规定及时组织签订聘用合同；在聘用合同期限内调整岗位的，应在原聘用合同文本附件上履行合同变更手续，并按本流程进行聘用备案，不需重新签订聘用合同；聘用期满岗位未发生变化的，续签聘用合同，不需要填写《吉林省省直事业单位（机关工勤）人员聘用情况备案表》重新备案。
（二）原《吉林省省直事业单位人员聘用情况备案表》和《吉林省省直机关（参公事业单位）工勤人员聘用情况备案表》不再使用，各单位在办理备案业务时需要按本流程规定更换为《吉林省省直事业单位工作人员聘用情况备案本》或《吉林省省直机关（参公事业单位）工勤人员聘用情况备案本》。
（三）省直事业单位聘用合同文本由省人社厅事业单位人事管理处提供。机关工勤人员聘用合同文本不统一印制，由各部门（单位）在省人社厅网站下载电子版自行订制。

（四）本流程适用于单位在册正式人员，非在册正式人员使用无效。
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