人事处2014年工作安排

	人事处
	1
	2014年公开招聘资格审查
	2014年3月5日前
	陈功平
	李映泉

陈刚

张玉
	纪委监察
	

	
	2
	2014年公开招聘笔试、面试、试讲
	2014年3月15日前
	郭育青
	陈功平

李映泉

陈刚

唐海花

尹红卫

张玉
	纪委监察、

教务处、有

招聘计划的部门和专业系


	

	
	3
	确定各教学单位任务目标，签订目标管理责任书，实施新的目标管理
	3月
	陈功平
	
	教务处、学生处
	

	
	4
	2014年高校教师资格证办理的试讲、体检工作
	2014年3月31日前
	郭育青
	陈功平

陈刚
	校属各单位
	

	
	5
	2013年年度考核材料的审核、盖章
	2014年3月31日前
	陈功平
	李映泉

张玉
	
	

	
	6
	对临时工进行严格管理，规范用工，规避风险
	3月
	陈功平
	
	后勤服务总公司、武装保卫处、教务处、学生处
	

	
	7
	启动机关管理岗位核编工作
	3月
	郭育青
	
	
	

	
	8
	制定双高人才超期服务津贴办法
	3月
	郭育青
	
	教务处、科研处
	

	
	9
	加强劳动纪律管理，推线人员管理，教师管理，设立校园文明节约督导管理岗位，
	3月
	郭育青
	
	
	

	人事处
	1
	2014年公开招聘资格审查
	2014年3月5日前
	陈功平
	李映泉

陈刚

张玉
	纪委监察
	

	
	2
	2014年公开招聘笔试、面试、试讲
	2014年3月15日前
	郭育青
	陈功平

李映泉

陈刚

唐海花

尹红卫

张玉
	纪委监察、

教务处、有

招聘计划的部门和专业系


	

	
	3
	确定各教学单位任务目标，签订目标管理责任书，实施新的目标管理
	3月
	陈功平
	
	教务处、学生处
	

	
	4
	2014年高校教师资格证办理的试讲、体检工作
	2014年3月31日前
	郭育青
	陈功平

陈刚
	校属各单位
	

	
	5
	2013年年度考核材料的审核、盖章
	2014年3月31日前
	陈功平
	李映泉

张玉
	
	

	
	6
	对临时工进行严格管理，规范用工，规避风险
	3月
	陈功平
	
	后勤服务总公司、武装保卫处、教务处、学生处
	

	
	7
	启动机关管理岗位核编工作
	3月
	郭育青
	
	
	

	
	8
	制定双高人才超期服务津贴办法
	3月
	郭育青
	
	教务处、科研处
	

	
	9
	加强劳动纪律管理，推线人员管理，教师管理，设立校园文明节约督导管理岗位，
	3月
	郭育青
	
	
	

	人事处
	1
	2014年教授、博士招聘工作
	争取于2014年5月底前
	郭育青
	陈功平、李映泉、陈刚
	
	

	
	2
	2014年公开招聘人员体检考察（博士以下）
	2014年4月30日前
	郭育青
	陈功平、李映泉、陈刚
	
	

	
	3
	2014年高校教师资格证办理的试讲、体检工作
	2014年4月15日前
	郭育青
	陈功平、陈刚
	
	

	
	4
	2014年各种保险基数的上报与审核
	2014年4月30日前
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	5
	省级医疗保健对象基本信息采集和上报
	2014年4月25日前
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	6
	机构编制实名制数据库建设信息采集和数据报送
	2014年4月15日前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	7
	2013年新进人员的入门培训报名工作
	2014年4月20日前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	8
	2013年年度考核合格人员薪级工资晋升
	2014年4月30日前
	陈功平
	尹红卫
	
	

	
	9
	核定各单位编制，制定岗位职责
	4月—-5月
	郭育青
	
	
	

	
	10
	全面清理不在岗人员（停薪留职、借调、擅离岗位、内退等）
	4月
	陈功平
	
	
	

	
	11
	签订各单位目标管理责任状
	4月
	陈功平
	
	校办，教务处，科研处，监察处
	

	
	12
	出台高层次人才稳定基金
	4月
	郭育青
	
	
	

	
	13
	实施教职员工收入增加方案
	4月
	陈功平
	
	财务处
	

	人事处
	1
	2014年教授、博士招聘工作
	争取于2014年5月底前
	郭育青
	陈功平、李映泉、陈刚
	
	

	
	2
	2013年岗位异动年度审核
	2014年5月10日前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	3
	2014年公开招聘人员就业协议书的签订
	2014年5月底前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	4
	与市中心医院联系和安排全校教职工的健康体检工作
	2014年5月20日前
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	5
	2014年度湖南省青年骨干教师培养对象的推荐、年度考核、验收
	2014年5月底前
	郭育青
	陈刚
	
	

	
	6
	2014年度湖南省学科带头人培养对象的推荐、验收
	2014年5月底前
	郭育青
	陈刚
	
	

	
	7
	2014年教职工工资正常晋升薪级审批表的报批工作
	争取于2014年5月底前
	陈功平
	尹红卫
	
	

	
	8
	2013年新进人员干部履历表和自传的审核和移交入档
	2014年5月底前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	9
	核定各单位编制，制定岗位职责
	4月—-5月
	郭育青
	陈功平
	
	

	
	10
	签订各单位目标管理责任状
	5月
	郭育青
	陈功平
	
	

	
	11
	完成退线干部工作岗位安排
	5月
	郭育青
	陈功平
	
	

	人事处
	1
	百千万人才工程国家级人选申报工作
	6月10日前
	郭育青
	陈刚
	
	

	
	2
	2014年度高校教师资格证的办理
	6月底前
	郭育青
	陈刚
	
	

	
	3
	湖南省访问学者的申报工作
	6月底前
	郭育青
	陈刚
	
	

	
	4
	学校第二批英才支持计划遴选工作
	6月底前
	郭育青
	陈刚
	
	

	
	5
	教授外出学术交流准备工作
	6月底前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	6
	2014年4-6月份岗位异动、编制异动
	6月底前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	7
	2014年公开招聘人员的报到手续办理及高层次人才引进工作
	本学期放假前
	郭育青陈功平
	李映泉
	
	

	
	8
	学校40岁以下教职工的健康体检工作
	6月底前
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	9
	校内津贴异动及补资、离退休人员的生活补助的调整及补发工作
	6月底前
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	10
	六月份的退休审批工作
	6月底前
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	11
	工伤人员的医药费报销和工残等级的鉴定工作
	6月底前
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	12
	进一步做好全校各单位编制核定工作，报党委会审定
	6月底前
	郭育青
	
	组织部
	

	人事处
	1
	2014年度高校教师资格证的办理
	7月15日前
	郭育青
	陈刚
	
	

	
	2
	2014年度“英才支持计划”人选的选拔，2013年度“英才支持计划”年度考核
	7月15日
	郭育青
	陈刚
	
	

	
	3
	2014年度非教师系列高、中级职称的初评推荐
	7月15日
	郭育青
	陈刚
	
	

	
	4
	2014年度新进教师的岗前培训
	8月-10月
	郭育青
	陈刚
	
	

	
	5
	组织2014年度厅级干部及部分高层次人才健康检查工作
	7-8月完成
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	6
	工资福利日常工作
	7月20日前
	陈功平
	尹红卫
	
	

	
	7
	2014年度公积金标准异动
	7月20日前
	陈功平
	尹红卫
	
	

	
	8
	2013年度职称异动及补资发放
	7月20日前
	陈功平
	尹红卫
	
	

	
	9
	教授外出学术交流
	7月底前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	10
	机构编制实名制数据管理系统的数据更新
	7月底前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	11
	2014年公开招聘人员拟录公示和聘用审批手续的办理
	8月底前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	12
	2014年新进人员报到手续的办理
	8月底前
	郭育青
	李映泉
	
	

	
	13
	全员竟聘上岗工作
	7月
	郭育青
	陈功平
	
	

	
	14
	加强学生辅导员建设的意见
	7月
	郭育青
	
	学工处
	

	人事处
	1
	二级教授的推荐工作
	9月20日前
	刘铁峰
	陈刚
	
	

	
	2
	2013年度“英才支持计划”年度考核
	9月25日前
	刘铁峰
	陈功平、陈刚、李映泉
	英才计划支持人选所在系部
	

	
	3
	各系列高级职称评委库评委的推荐
	9月
	刘铁峰
	陈功平、陈刚
	
	

	
	4
	2014年度新进教师的岗前培训（第二阶段）
	9月
	刘铁峰
	陈刚
	
	

	
	5
	各系部职称情况的摸底
	9月20日前
	刘铁峰
	陈刚、李映泉
	
	

	
	6
	教师节的慰问活动
	9月10日
	刘铁峰
	陈功平

陈刚、唐海花、李映泉、尹红卫
	工会
	

	
	7
	2014年新进人员的基本医疗保险、工伤保险的参保手续的办理
	9月
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	8
	9月份离退休人员的离退休费的发放
	9月
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	9
	省教育厅、省人社厅办理刘仲民、王建民、邓乐庚、易小文的退休审批工作
	9月
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	10
	市工伤局办理杜军因工负伤医疗费的报销和工残一次性补助费的报帐工作
	9月
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	11
	其他日常工作（抚恤费的发放，医保、生育保险等手续的办理，医疗、工伤保险的缴费等工作）
	9月
	陈功平
	唐海花
	
	

	
	12
	2014年下学期新进人员工资的发放
	9月
	陈功平
	尹红卫
	
	

	
	13
	工资福利日常工作
	9月
	陈功平
	尹红卫
	
	

	
	14
	考勤
	9月
	陈功平
	尹红卫
	
	

	
	15
	新进人员岗位调配
	9月上旬
	刘铁峰
	李映泉
	
	

	
	16
	2014年公开招聘人员拟录公示和聘用审批手续的办理
	9月
	刘铁峰
	李映泉
	
	

	
	17
	2014年7-9月岗位异动
	9月
	刘铁峰
	李映泉
	
	

	
	18
	全校教职工出生日期信息表
	9月中旬
	刘铁峰
	李映泉
	
	

	
	19
	新进人员信息采集工作
	9月
	刘铁峰
	李映泉
	
	

	
	20
	体检工作
	9月
	陈功平
	陈刚、映泉、唐海花
	
	

	
	21
	全员竞聘有关准备工作
	9月
	刘铁峰
	全处人员
	
	

	人事处
	1
	工资福利日常工作
	10月
	刘志伟
	尹红卫
	计财处
	

	
	2
	防暑费的发放
	10月
	刘志伟
	尹红卫
	计财处
	

	
	3
	2014年部分新进人员的基本医疗保险、工伤保险的参保手续的办理及社保异动等
	10月
	刘志伟
	唐海花
	
	

	
	4
	10月份离退休人员的离退休费的发放
	10月
	刘志伟
	唐海花
	
	

	
	5
	省教育厅、省人社厅办理王佐芳、舒畅等等的退休审批工作
	10月
	刘铁峰
	唐海花
	
	

	
	6
	市医保局办理生育津贴等
	10月
	刘铁峰
	唐海花
	
	

	
	7
	其他日常工作（抚恤费的发放，医保、生育保险等手续的办理，医疗、工伤保险的缴费等工作）
	10月
	刘志伟
	唐海花
	
	

	
	8
	2014年公开招聘人员的人事手续和入编手续的办理
	10月
	刘铁峰
	李映泉
	
	

	
	9
	办理2014年9-10月岗位异动
	10月
	刘铁峰
	李印泉
	
	

	
	10
	办理2014年9月编制异动
	10月
	刘铁峰
	李印泉
	
	

	
	11
	做好职称申报、推荐的准备工作
	10月中旬
	刘铁峰
	李刚
	
	

	
	12
	2013年高校教育统计系统有关数据统计
	10月中旬
	刘铁峰
	李印泉

陈刚
	
	

	
	13
	加班费的发放
	10月
	刘志伟
	尹红卫
	
	

	
	14
	组织全校40岁以上在职职工的健康体检工作
	10月
	刘铁峰
	唐海花
	
	

	
	15
	出台并实施各项奖励项目的评比办法
	10月
	刘铁峰
	
	
	

	
	16
	审定超工作量（缺编补酬）方案
	10月
	刘铁峰
	
	
	

	人事处
	1
	新进教师岗前培训考试工作
	11月上旬
	刘铁峰
	刘志伟、陈刚
	
	

	
	2
	2013-2014年教授校内津贴定级工作
	11月
	刘铁峰
	刘志伟、陈刚
	
	

	
	3
	2014年度高校系列职称评审准备工作
	11月
	刘铁峰
	刘志伟、陈刚
	
	

	
	4
	原涟邵技校退休人员的养老保险金领取身份认证工作
	11月
	刘志伟
	唐海花
	
	

	
	5
	专业系部超课时的核算
	11月
	刘铁峰
	刘志伟、尹红卫
	
	

	
	6
	各类档案的整理和移交
	11月
	刘志伟
	陈刚、唐海花、尹红卫
	
	

	
	7
	劳动年检工作
	11月
	刘志伟
	唐海花、尹红卫
	
	

	
	8
	湖南省学科带头人培养对象、青年骨干教师培养对象的验收、年度考核
	11月
	刘铁峰
	陈刚
	
	

	
	9
	做好独生子女父母退休奖励的工作（落实核减、抵扣、补发等工作）
	11月
	刘志伟
	唐海花
	校工会
	

	
	10
	办理社保卡的信息确认的组织分发及上报审批等工作。
	11月
	刘志伟
	唐海花
	
	

	
	11
	完成全员竞聘工作，按照核定编制数，核减超编单位人员，增补缺编单位人员，合理使用未聘人员和退线干部，减少临时工
	11月
	刘铁峰
	
	组织部

总公司
	

	人事处
	1
	办理医保、生育、工伤、失业保险的缴费手续及缴费
	12月
	刘志伟
	唐海花、康艳琴
	工会
	

	
	2
	2014年人事信息统计培训
	12月
	刘铁峰
	刘志伟、唐海花、康艳琴、冯广文
	
	

	
	3
	2014年工资统计培训及上报报表
	12月
	刘志伟
	唐海花、康艳琴
	
	

	
	4
	遗属生活费、老工残津贴发放
	12月
	刘志伟
	唐海花、康艳琴
	计财
	

	
	5
	到省厅办理新进人员的转正定级手续
	12月
	刘铁峰
	唐海花、康艳琴
	
	

	
	6
	正高人员的教学、科研定级工作
	12月
	刘铁峰
	刘志伟、陈刚、冯广文
	教务处、科研处
	

	
	7
	2014新进博士的教师资格证认定
	12月
	刘铁峰
	刘志伟、陈刚
	教务处
	

	
	8
	2014年岗前培训证书的办理
	12
	刘铁峰
	刘志伟、陈刚、冯广文
	
	

	
	9
	2013.9-2014.8教授津贴的发放
	12月
	刘铁峰
	刘志伟、段文武、陈刚、唐海花
	教务处、科研处
	

	
	10
	教授博士安家费的报账审批工作
	12月
	刘铁峰
	段文武、陈刚
	计财处
	


