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湖南人文科技学院

关于印发《校内岗位异动暂行规定》的通知
校属各单位、各部门：

现将《湖南人文科技学院校内岗位异动暂行规定》印发给你们，希认真组织学习，并遵照执行。
附件：湖南人文科技学院校内岗位异动暂行规定    
                             二○一二年七月十五日

主题词：校内岗位  异动  暂行规定  通知

湖南人文科技学院办公室           2012年7月23日印发 
附件：                  
湖南人文科技学院校内岗位异动暂行规定
为了加强教职工队伍的管理,规范办事程序,提高工作效率，根据学校实际情况，特制定此暂行规定。
   一、岗位异动范围

（一）时间上只限于两次人事制度改革之间，人事制度改革时，异动后的岗位全部纳入改革范围；

（二）处级干部的异动按组织部任免进行。人事处负责科级（科级干部的岗位异动报组织部备案）及以下管理岗位、专任教师岗（含专职辅导员岗）、工勤技能岗位的异动。
二、岗位异动的条件

（一）转到教师岗位应具备的条件:一般应具有相应专业的硕士及以上学位,经考核能胜任教学工作；

（二）学生辅导员异动岗位应具备的条件：应在学生辅导员岗位上工作满5年，年度考核必须是合格及以上；

（三）转到管理岗位应具备的条件：应具有大专以上学历；

（四）转到专业技术岗位应具备的条件：应具有大专以上学历和相应专业技术职务。

三、岗位异动的程序

（一）各部门在人员剩余或岗位空缺的情况下应及时以书面形式报告给学校人事处，对补岗人员有具体要求的应同时在报告里提出；

（二）人事处在每学期放假前1个月将各部门需要异动的岗位和人员进行汇总并上报给学校校务会议研究；

（三）人事处根据学校校务会议的决定及时公布空缺岗位及补岗的具体条件；

（四）有岗位变动意向的人员在符合条件的情况下于规定的期限内向人事处提出书面申请；经调入部门负责人与分管校领导和调出部门负责人与分管校领导同意后，报人事处复核。
（五）教务处负责对转到教师岗位的人员进行考核，并签署意见。

（六）人事处根据岗位异动的条件对要求异动岗位的人员进行复核；

（七）人事处将复核结果报分管校领导审批后，办理正式校内岗位异动手续。

四、其他规定

（一）岗位异动人员在收到校内岗位异动通知后3天内办好原岗位的交接手续（办公设备及财产按国有资产管理处有关规定办理）；

（二）岗位异动人员凭原所在部门出据的“交接手续已办好”的证明到人事处办理相关手续。

（三）本规定自印发之日起执行，并由人事处负责解释。

    
湖南人文科技学院教职员工校内岗位异动申请审批表

	调整人        基本情况
	姓名
	　
	性别
	　
	政治面貌
	　
	现工作部门
	　

	
	职称
	　
	学历
	　
	出生年月
	　
	岗位
	　

	
	岗位 调整 主要   原因
	    

	
	
	

	
	
	注:若本人申请则需附本人申请调整材料。 填写时间: 20  年  月  日

	调出部门    意见
	部门负责人:                                    20  年  月   日(部门章)

	
	

	
	

	调出部门分管校领导意见
	分管校领导:                                     20  年   月   日         

	
	

	调入部门    意见
	部门负责人:                                    20  年  月   日(部门章)

	
	

	
	

	调入部门分管校领导意见
	分管校领导:                                           20  年   月   日         

	
	

	人事部门复核意见
	处  长:                                               20  年   月   日

	
	

	人事部门分管校领导意见
	分管校领导：                                         20  年   月   日  

	
	

	
	

	备注
	　



