附件3: 

职员晋级评议与聘用工作时间安排

	起止时间 
	工作内容 
	负责单位 
	备   注 

	6月15日
	学校于6月15日下午3：00在励吾科技大楼夹层求是厅召开动员会,传达职员晋级评议与聘用文件精神，请各相关单位负责职员晋级工作的1位同志准时出席。
	各相关单位
	参会人员请自行打印相关通知及表格，并携带参会。

	6月16日-17日
	各相关单位召开动员会,传达职员晋级评议与聘用文件精神，并于6月17日将本单位职员晋级评议小组成员名单向人事处聘任办书面报备。
	各相关单位
	“二级单位职员晋级评议小组” 成员名单见附件4-1，电子版发送至人事处聘任办邮箱rscpzb@scut.edu.cn。

	6月18日-24日
	申请晋级人员向所在单位递交申请材料，主要包括《华南理工大学职员晋级申报表》、学历学位原件和复印件、任职职务（资格）证书原件和复印件、提前晋级证明及其他相关证明材料各一份。
	各相关单位
	1. 《华南理工大学职员晋级申报表》电子版同时发至所在单位邮箱和人事处聘任办邮箱rscpzb@scut.edu.cn.电子版文件按“单位+姓名”格式命名。材料提交时间截至6月24日下午5：30。                           2. 学历学位、任职职务（资格）证书原件由所在单位审核后退还 。                     

	6月25日-   7月3日
	各相关单位根据《华南理工大学职员制改革实施办法》对申请晋级人员进行资格审查。
	各相关单位
	

	7月6日-7月7日
	各相关单位向人事处聘任办提交审查报告、《华南理工大学职员晋级资格审查通过人员一览表》和《华南理工大学职员情况统计表》纸版和电子版各一份。
	各相关单位
	1.电子版发送至rscpzb@scut.edu.cn。 
2.逾期不予受理。

	7月8日- 7月20日；8月31-9月4日
	学校职员聘用工作小组根据《华南理工大学职员制改革实施办法》对各相关单位提交的申请晋级人员进行资格审查，并将资格审查通过人员名单反馈各相关单位。
	人事处
	

	9月7日-9日
	各相关单位公示资格审查通过人员名单，公示期3天。
	各相关单位
	公示投诉受理部门为：本单位职员晋级评议小组、人事处、纪监办。

	9月10日- 17日
	各相关单位自行组织安排资格审查通过人员的述职及评议，确定拟向学校推荐的晋级人选（同一职级推荐人选超过1人需排序）。
	各相关单位
	申报人员需到场述职并答辩，专家打分表见附件4。

	9月18日
	各相关单位将职员评议工作报告、推荐晋级人选的《华南理工大学职员晋级申报表》纸版一份，《华南理工大学职员晋级推荐人选一览表》纸版和电子版各一份报人事处聘任办。
	人事处
	1. 评议工作报告内容包括：公示情况（公示时间、地点、公示人员信息修改、投诉及受理情况）、本单位职员晋级评议小组评议情况，报告需所在单位负责人签名并盖章 。                          2.电子版同时发至人事处聘任办邮箱rscpzb@scut.edu.cn。

	9月19日- 10月2日
	学校职员聘用工作小组审核材料，组织专家评议（具体安排另行通知），并向学校岗位聘用领导小组推荐晋级人选。
	人事处
	申报人员需到场PPT述职并答辩

	10月3日-10月10日
	学校岗位聘用领导小组确定拟晋级聘用人员名单，公示拟晋级聘用人员名单，发文聘任。
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