
人事处服务流程
一、人事科

服务项目1：人才引进

工作流程：（1）根据年度进人计划通过面试（教学岗人员须试讲）并经用人单位考核合格；（2）学校召开人才引进工作领导小组会议审定；（3）体检（周一、周三、周四早上）、心理测试；（4）签订就业协议书；（5）上交报到证、学历学位证，人事处开具入校通知单办理入校手续、签订服务协议，持行政介绍信到各用人单位报到。

工作人员：彭剑峰、聂良

办公地点：校办大楼414室

联系电话：0791-83813476

服务项目2：校外调入

工作流程：（1）人事处开具商调函；（2）拟调入人员填写干部调动审批表（加盖调出单位及主管部门公章）；（3）校人事处人员到省人社厅办理调动手续；（4）调动人员凭调令回原单位办理调离手续（同时开具工资介绍信、行政介绍信）；（5）调动人员持本单位行政介绍信到江西省人社厅更换行政介绍信；（6）持江西省人事厅开具的行政介绍信、原单位工资介绍信到校人事处报到。

工作人员：彭剑峰、聂良

办公地点：校办大楼414室

联系电话：0791-83813476

服务项目3：调离手续

工作流程：（1）个人申请；（2）所在单位同意后，主要负责人签字并加盖单位公章；（3）报人事处处务会讨论；（4）报人事处分管校领导签署意见；（5）副高以上职称或副处以上职务或具有博士学位者须提交党委会讨论；（6）按协议缴纳违约金并办理离校手续；（7）依据调令开具行政介绍信（校外）、工资介绍信

工作人员：彭剑峰、聂良

办公地点：校办大楼414室

联系电话：0791-83813476
服务项目4：请假手续

工作流程：（1）登陆人事处网站，认真阅读《农大教职工考勤管理暂行规定》（赣农大发[2006]37号）文件关于请假规定；（2）向所在单位（部门）提交书面请假申请；（3）登陆人事处网站，下载《教职工请假审批表》并填写，按表格要求签字盖章；（4）审批：按《农大教职工考勤管理暂行规定》（赣农大发[2006]37号）文件“第三条：请假审批权限”办理审批手续，并报人事处备案；（5）休假：请假得到审批后，教职工按准假期限休假，不得推后或提前，各单位在考勤表中需上报本单位职工请假情况。

工作人员：彭剑峰、聂良

办公地点：校办大楼414室

联系电话：0791-83813476

服务项目5：探亲假报销手续

工作流程：（1）人事处网站下载《探亲申请表》；（2）所在单位主要负责人签字盖章；（3）财务处领取差旅费报销单并如实填写；（4）报人事处审核；（5）审核通过后到财务处办理报销手续。

工作人员：彭剑峰、聂良

办公地点：校办大楼414室

联系电话：0791-83813476

二、劳资科

服务项目1：岗位任务津贴核算
服务流程：(1)教职工填写个人工作量核算表交所在单位；（2）所在单位整理审核后，签字

盖章交相应职能部门；（3）单位填写汇总表，根据实际情况内部公示；（4）单位将汇总表

签字盖章，交至人事处；（5）人事处根据工作量核算的相关文件发放津贴。

工作人员：黄霞、王月华

办公地点：校办大楼415房间

联系电话：0791-83813475

服务项目2：办理退休手续

服务流程：（1）人事处根据教职工的个人档案填写退休审批表，退休当月发至退休人员所

在单位；（2）单位通知退休人员办理相关手续，由退休人员本人核对退休审批表的相应信

息；单位在退休审批表上盖章后交回（一式三份）；（3）人事处签署意见，加盖公章，

退；（4）休审批表一份入档，一份存单位，一份人事处留存；（5）退休次月兑现退休工资；

（6）由退休职工交两张近照办理退休证。

工作人员：黄霞、王月华

办公地点：校办大楼415房间

联系电话：0791-83813475

服务项目3：临时工招聘与管理

服务流程：（1）单位报送进人计划，填写临时工用工计划审批表；（2）由学校临时工管理

工作委员会核准计划指标；（3）校内公布招聘公告；（4）单位组织招聘；（5）签订劳动

合同（一式三份）；填写临时工信息表与临时工一寸红底或蓝底彩照一张交至人事处；（6）

兑现工资，办理相关保险。

工作人员：黄霞、王月华

办公地点：校办大楼415房间

联系电话：0791-83813475

服务项目4：办理抚恤金、丧葬费及申请遗属困难补助

服务流程：（1）由所在单位或死亡职工家属办理离校手续；（2）出具火化证明和发票等相

关材料；（3）核算抚恤金、丧葬费；（4）符合享受遗属生活补助条件的，填写困难补助申

请表（一式三份），由死者所在单位签意见盖章后交至人事处。

工作人员：黄霞、王月华

办公地点：校办大楼415房间

联系电话：0791-83813475

三、专业技术人员管理科

服务项目1：专业技术资格评审

工作流程：（1）申请教学评估；参加继续教育公需科目考试（学校每年组织一次）；参加职称外语考试、专业技术人员计算机应用能力考试（考试由省人才交流中心组织，免试人员除外）；（2）人事处网站下载《论文送审表》附加送审论文（申报副高以上资格人员）；（3）所在单位职称联络人审核盖章统一报送人事处专业技术人员管理科（每年4月份）；（4）人事处网站下载《专业技术资格送审表、资格审查表、评审表》附加评审业绩附件材料；所在单位职称联络人审核盖章统一报送人事处专业技术人员管理科（每年第一学期末）；（5）所在单位职称联络人到财务处统一办理职称评审费缴纳手续，凭财务收据到专技科登记备案；（6）人事处组织职称评审资格审查，审查合格人员予以公示；（7）各单位统一报送申报人员职称评审PPT（人事处网站下载统一PPT格式）；（8）学校召开专业技术资格评审会；（9）评审通过人员上报社人社厅，待批复后下发专业技术资格文件。

工作人员：黄以胜、朱赛红

办公地点：校办大楼416房间

联系电话：0791-83813450

服务项目2：中初级专业技术资格认定

工作流程：（1）根据人事处《关于认定中、初级专业技术资格的通知》（每学年一次），符合条件人员在人事处网站下载《专业技术资格考核认定表》；已具备中、初级专业技术资格人员下载《专业技术资格聘任审批表》（2）所在单位审核盖章；（3）上报人社厅，待批复后下发专业技术资格文件

工作人员：黄以胜、朱赛红

办公地点：校办大楼416房间

联系电话：0791-83813450

服务项目3：三个人才岗（梅岭学者、首席教授、未来之星）的申报

工作流程：（1）人事处网站下载（梅岭学者、首席教授、未来之星）申请表（2）所在单位或学科所在单位审核签字、盖章（3）提交申报材料，人事处审核（4）参加校学术委员会评审答辩（5）签订聘任协议

工作人员：黄以胜、朱赛红

办公地点：校办大楼416房间

联系电话：0791-83813450

服务项目4：博士后进出站及日常管理

工作流程：

进站：个人提交纸质申请并征得合作导师同意，报流动站审批，流动站通过后经人事处处务会讨论决定是否报校党委审批。学校党委审批后按照博士后入站有关程序提交材料报省博管办审批。

出站：个人提出申请并填写相关表格、流动站及博管办进行考核、办理出站手续。

工作人员：黄以胜、朱赛红

办公地点：校办大楼416房间

联系电话：0791-83813450

服务项目5：兼职（名誉、特聘）教授聘请及人员延退、返聘

工作流程：个人提出申请，学院审核同意后报相关主管部门审批，审批通过后报人事处研究，最终报学校讨论决定。

工作人员：黄以胜、朱赛红

办公地点：校办大楼416房间

联系电话：0791-83813450

四、师资培训科

服务项目1：教学资格认定（试讲）

工作流程：（1）教学单位对申请人进行面试，填写《江西农业大学教学资格认定面试登记表》；（2）通过面试的申请人填写《江西农业大学教学资格认定试讲申请表》，教学单位审核盖章；（3）教学单位向人事处师资培训科提交材料：申请人的《江西农业大学教学资格认定面试登记表》、《江西农业大学教学资格认定试讲申请表》、个人简历（来我校应聘的还需填写《江西农业大学公开招聘工作人员信息登记表》）；（4）师资培训科组织相关单位对申请人进行教学资格认定。

工作人员：徐咏文

办公地点：校办大楼417房间

联系电话：0791-83828451

服务项目2：教师资格认定

工作流程：（1）申请人根据当年文件要求，在规定时间内进行网报、填写申报材料、准备所需证件的原件和复印件等材料；（2）所在教学单位对申请人的申报材料审核后，集中提交人事处师资培训科；（3）人事处师资培训科组织申请人进行现场确认；（4）申请人到指定级别的医院体检；（5）省教育厅对申请人的申报材料进行审批；（6）省教育厅颁发《教师资格证书》。

工作人员：陈平涛

办公地点：校办大楼417房间

联系电话：0791-83828451

服务项目3：学历教育及国内外访问学者

工作流程：（1）报考博、硕士研究生或申请国内外访问学者的，申请人填写《江西农业大学教职工参加继续教育申请表》，并提交其他相关申请材料；（2）所在单位审批，相关负责人签字，加盖单位行政公章；（3）人事处审批；（4）对外提交申请人的博、硕士研究生报考材料或国内外访问学者申请材料；（5）被录取者凭录取通知书或邀请函等，到人事处师资培训科签署培养协议、办理相关手续；（6）博、硕士研究生入学或担任国内访问学者。

工作人员：徐咏文

办公地点：校办大楼417房间

联系电话：0791-83828451

服务项目4：申请做博士后研究

工作流程：（1）申请人填写《江西农业大学教职工参加继续教育申请表》；（2）所在单位审批，相关负责人签字，加盖单位行政公章；（3）人事处审核；（4）学校会议研究；（5）获批准的申请人凭进站通知书，到人事处师资培训科签署协议、办理相关手续；（6）前往博士后流动站，开展博士后研究工作。

工作人员：徐咏文

办公地点：校办大楼417房间

联系电话：0791-83828451

服务项目5：高等学校青年骨干教师国内访问学者项目

工作流程：（1）申报者根据当年文件要求，登录教育部高等学校师资培训交流武汉中心（以下简称“武汉中心”）网站，了解项目申报政策和项目接受学校、专业、导师的基本情况，确定申报学校、专业和导师。联系导师，取得导师的接受意向；（2）申报者向人事处师资培训科提交申报材料，学校组织选拔推荐；（3）省高校师资培训中心审核申报材料，确定推荐人选，将申报材料报送武汉中心；（4）武汉中心审核确定并上网公布《推荐名单》；（5）接受学校确定拟录取名单，反馈给武汉中心；（6）武汉中心将根据接受学科和导师情况审核并确定《录取名单》；（7）获批的访问学者到人事处师资培训科签署访学协议书、办理相关手续；（8）访问学者前往接受学校报到注册。

工作人员：陈平涛

办公地点：校办大楼417房间

联系电话：0791-83828451

服务项目6：在职博士毕业后报销学费

工作流程：（1）凭学历证书、学位证书原件、在职读博协议书和培养费发票，到人事处师资培训科审核、登记；（2）人事处负责人审核，开据指标单；（3）申请人前往财务处销帐或报账。

工作人员：徐咏文

办公地点：校办大楼417房间

联系电话：0791-83828451

服务项目7：学历学位登记

工作流程：（1）凭学历证书、学位证书原件及复印件，到人事处师资培训科审核、登记；（2）人事处师资培训科汇总信息上报；（3）人事处劳资科按规定执行相关待遇。

工作人员：陈平涛

办公地点：校办大楼417房间

联系电话：0791-83828451

服务项目8：由学校资助的相关培训的费用报销

工作流程：（1）申请人根据相关规定，按报销范围整理相关票据；（2）财务处审查票据、核算费用总额；（3）申请人提供相关培训结业证书、总结等完成培训的相关证明材料，前往人事处师资培训科进行审核、登记备案；（4）人事处负责人审核，开据指标单；（5）申请人前往财务处销帐或报账。

工作人员：徐咏文、陈平涛

办公地点：校办大楼417房间

联系电话：0791-83828451


