田林二中新教师招聘工作备忘录
	程序
	负责部门
	具体要求
	工作备忘录
	时间节点

	上报招聘需求
	人事
	向人才中心上报
	1、 填写上报表格、填写招聘会回执并上报人才中心

2、 与上师大华师大联系参加招聘会
	10月中旬

	收取简历
	人事、校领导
	参加招聘会、收取简历
	3、 准备学校介绍、招聘公告；

4、 到招聘会现场设摊，与应聘者初谈，了解基本情况，

5、 了解当年度就业招聘形势
	10月下旬至11月初

	简历筛选及分层
	人事
	将收取的简历分层
	6、 把收取的简历按学科、学段（本科、硕博、在职一级）、户籍分类汇总，

7、 剔除不合格简历，将合格简历的基本信息制成电子表格留档，

8、 简历上报校长室
	11月上旬（招聘会后一周内）

	初试安排
	人事、教导处、各教研组长、相关学科负责教师
	做好初试各项准备
	9、 教导处：安排初试的时间、地点
10、 相关学科教师：准备初试的笔试和面试题

11、 人事：准备招聘流程、打分表、联系应聘者（讲清楚初试时间、内容及需携带的材料）
	11月上旬

	初试
	人事、教导处、各教研组长、相关学科负责教师
	笔试、面试、收取材料复印件
	12、 各教研组长、相关学科负责教师：面试，了解应聘人员基本情况、收取资料，了解职业意向与学科基本素养；
13、 人事、教导处：组织笔试，作学校介绍，给外地户籍应聘者作落户打分自测；作好笔试和面试的联络工作
	11月上旬到中旬

	复试安排
	校长室、人事、教导处、各教研组长、相关学科教师
	说课、试讲的准备工作
	14、 校长室：确定参加复试的人员名单
15、 教导处：安排试讲的班级、课程时间

16、 各教研组长与相关学科负责教师：确定复试的教材主题和内容；

17、 人事：联系应聘者，确定参试人员和时间，安排试讲材料
	11月中旬

	复试
	校长室、人事、教导处、各教研组长、相关学科教师
	说课试讲
	18、 人事：复试人员的接待，课程的细节联系安排
19、 校长室、教导处、教研组长、相关学科负责教师：听试讲课、听说课
	11月中旬到下旬

	确定人员
	校长室、人事、教导处、相关教研组
	
	20、 相关教研组：按参试成绩给应聘者排序
21、 校长室：按顺序与应聘者恳谈，了解其职业意向

22、 人事、教导处、相关教研组：安排应聘者跟岗实习

23、 人事：收取应聘者四联单及相关材料
	12月上旬至1月

	跟岗实习
	校长室、教导处、各教研组
	拟录用人员跟岗学习
	24、 校长室、教导处：安排拟录用人员跟岗实习
25、 各教研组：带教，让拟录用人员熟悉工作环境与工作要求
	

	区级面试笔试
	人事
	通知区级测试，关注结果
	26、 将学校拟录用人员考核情况说明及材料送报人才中心
27、 根据人才中心时间安排，通知拟录用人员参加区级笔试、面试
	2月至3月

	市级测试
	人事
	通知市级测试，关注结果
	28、 关注区级测试结果，将结果上报校长室
29、 如区级测试不合格，及时与人才中心沟通，并联系下一应聘者，如区级测试合格，告知拟录用人员，等待市级测试

30、 将试级测试的安排通知告知拟录用人员
	3月至4月

	体检
	人事
	通知体检，关注结果
	31、 根据区人才中心通知，安排已通过市测试的人员参加入职体检
	5月至6月

	办理进编手续
	人事
	签四联单、阅档、填名册、备案、收材料、填表、办手续
	32、 6月，与拟录用人员签订四联单，回原校盖章、交人才中心
33、 6月，查阅拟录用人员档案（在职）

34、 7月，与拟录用人员签订合同，收取报到证（应届）

35、 7月，让新进人员填写聘用手册，交照片，填写教职工登记表，备档

36、 7月，填写工资审批表，并用报到证到人事科换进编指标函、工资介绍信

37、 8月，持指标函、事业单位名册、聘用手册、合同到区人才服务中心办理鉴证盖章

38、 8月，持指标函，鉴证好的名册，填好社保新建登记表，到社保办理个人帐户新建或帐户转入
39、 9月，做工资，通知财务扣除四金
	6月至8月

	外地户籍落户
	人事
	交落户资料、填落户申请表、办理落户、办理社保
	40、 5月，网上填写落户申请表，收取、审验并上交落户材料
41、 6月，关注落户申请批复情况

42、 7月，接批复情况要求，向拟录用人员收取落户相关材料，并到就业中心办理材料上交和落户手续

43、 8月，告知拟录用人员办理户口和身份证

44、 凭户口证明到社保办理新建帐户
	5月至9月

	党员的党组织关系转移
	人事
	进行党员的党组织关系转入
	45、 6月，将党员上交的党组织关系介绍信上交教育局党员服务中心
46、 9月，在党员管理系统进行组织关系转入
	6月至9月

	信息创建
	人事
	新进人员的信息创建
	47、 通知新进人员办理建行工资卡，收取卡号身份证号，转交财务
48、 在事业单位管理网站上创建新进人员信息，收取个人照片电子稿上传

49、 在师训网站上创建新进人员信息，赋予进修编号，帐号密码

50、 将新进人员信息传真和发送到在教育资源库，创建卡号密码

51、 在人员名册上录入新进人员详细信息
	7月至10月


