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聊城市技师学院组织人事处工作流程

1.中国共产党发展党员工作流程图

（组织人事处组织科，8503053 汇智楼A211）

一、申请入党

三、发展对象的确定和

考察

二、入党积极分子的确定

和培养教育

1、递交入党申请书

2、党组织派人谈话

3、推荐和确定入党积极分子

4、上级党委备案

5、指定培养联系人

6、培养教育考察

7、确定发展对象

8、报上级党委备案

9、确定入党介绍人

10、进行政治审查

11、开展集中培训



2

四、预备党员的接收

五、预备党员的教育考察

和转正

12、支部委员会审查

13、上级党委预审

14、填写入党志愿书

15、支部大会讨论

16、上级党委派人谈话

18、再上一级党委组织部门备案

17、上级党委审批

19、编入党支部和党小组

20、入党宣誓

21、继续教育考察

22、提出转正申请

23、支部大会讨论

24、上级党委审批

25、材料归档

责任人：组织科负责人

电 话：850 3053
邮 箱：lcsjsxyzzrsc@163.com
时 限：按照上级规定

mailto:lcsjsxyzzrsc@163.com
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2.公出、公假、事假、病假办理流程

（组织人事处考核科，电话：8503059 汇智楼 A317）

（1）党政领导班子成员
公出、公假、事假、病假流程

（2）各单位正职干部
公出、公假、事假、病假流程

党政领导班子成员 各单位正职干部

↓ ↓

公出、公假、事假、病假：OA 系统申请或填写请假申请单

↓ ↓

经院长同意 经分管院领导同意

↓ ↓

报院党委书记批准
党群口的报院党委书记批准，告知院长；

行政口的报院长批准，告知院党委书记

↓ ↓

报组织人事处考核科和办公室行政科备案
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（3）各单位副职干部公出、公假、事假、病假流程

各单位副职干部

↓

公出、公假、事假、病假：

OA 系统申请或填写请假申请单

↓ ↓

6 个工作日之内 7个工作日以上的

↓ ↓

由分管院领导批准 经分管院领导同意

↓

↓

行政口的报院长批准，

党群口的报院党委书记批准

↓

报组织人事处考核科备案
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(4) 各科室正副科长和教职工公出、公假、事假、病假流程

各科室正副科长和教职工

↓

公出、公假、事假、病假：OA 系统申请或填写请假申请单

↓ ↓ ↓

2 个工作日以内 3-6 个工作日以内 7个工作日以上的

↓ ↓ ↓

各单位主要负责人批准 各单位主要负责人同意 各单位主要负责人同意

↓

↓ ↓

报分管院领导批准 经分管院领导同意

↓

↓

行政口的报院长批准，

党群口的报院党委书记批准

↓

月末与签到表一同报送

组织人事处考核科备案
报组织人事处考核科备案

11.中国共产党发展党员工作流程

（组织人事处组织科，850 3053 汇智楼A211）

责任人：考核科负责人

电 话：850 3059
备 注：1.婚假、产假、哺乳假加盖学院计生专用章。

2.OA系统和请假条审批后（请假条一联单由各单位留存，二联单）报考核科备案。
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3.职称评审业务流程

（组织人事处人事科，电话：8503056 汇智楼A213）

根据省人社厅及市人社局有关文件，发布当年度职称评

审通知，符合条件人员在规定时间内将个人评审材料经

部门负责人签字盖章后报送至人事科

根据省人社厅、市人社局及学院职称评审有关文件，对

报送材料进行审核并逐项赋分

对全体参评人员材料及得分进行公示，无异议后，根据

排名、参评指标及比例确定入围人员

学院成立专家评审推荐委员会，审核入围人员评审材

料，确定推荐人员名单张贴公示 5个工作日

指导学院推荐人员按要求进行人事系统信息填报、纸质

材料整理，在规定时间内上报电子及纸质版评审材料

接上级主管部门通知后，在学院公示上级评审委员会评

审结果，并报送无异议报告

领取评审材料及评审表，将有关材料归入职工个人档案

责任人：人事科负责人

电 话：850 3056

有异议的，

进行复审

将评审材料原件退还参评人员
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4.职称聘任业务流程

（组织人事处人事科，电话：850 3056 汇智楼 A213）

发布聘任方案，根据学院聘任方案及聘任工作有关文件

在全院范围内发布当年度全员竞聘通知，符合条件人员

需在规定时间内报送个人聘任材料至人事科

根据聘任方案及学院聘任工作有关文件，对报送材料进

行审核并逐项赋分，按总分排名

对全体参聘人员材料及得分进行公示，无异议后，根据

排名、岗位指标确定各岗位竞聘入围人员名单

制定方案报送到人社局事业科

在工资系统录入新聘人员信息，打印《岗位变动工资审

批表》等材料，报送市人社局工资处审批

对学院财务处开出执行新聘人员新工资标准通知

将工资变动审批表及聘任有关材料归入职工个人档案

责任人：人事科负责人

电 话：850 3056

有异议的，进行

复审

确定后的聘任方案报学院党委会研究
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5.工伤申报、报销业务流程

（组织人事处人事科，电话：850 3056 汇智楼 A213）

责任人：人事科负责人

电 话：850 3056
时 限：即时办理

提供诊治等相关证明材料（发生工伤 10 天内提供）

职工在上下班途中因交通事故或工作中发生的工伤

请务必在 24 小时内与人事科联系（诊治时请勿使用医保），

由人事科向人社局工伤科报险

待材料完备后一个月之内上报人社局工伤部门认定审批

人社部门报销审批通过后，报销完成

人社局认定为工伤结果后，需再次提供诊治等相关证明材料

上报人社局工伤部门报销审批
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6.办理退休业务流程

（组织人事处人事科，电话：8503056 汇智楼A213）

人事科提前 2个月通知将到达退休年龄教职工到确认个人“三

龄两历一身份确认表”，当事人签字

如个人有异议，则针对异议问题写出书面个人情况说明，人事

科视情况重新出具“三龄两历一身份确认表”，当事人签字

退休当月，通知当事人任职单位负责人办理交接手续；

填写“退休人员离校交接单”，上交身份证复印件、照片、

独生子女证明等材料

责任人：人事科负责人

电 话：850 3056

审核档案，将职工有关信息录入工资系统，打印“退休待遇审核表”、“一次性退休

补贴申报表”等材料，人事科携档案与学院相关认定文件报送人社局工资处审批

报人社局报机关事业保险处审批

根据审批结果，对人社局财务科和学院财务处出具发放退休工

资及相关补贴通知

接人社局机关事业保险处通知，批量进行退休人员待遇二次核

定，发放新工资及职业年金

人社局工资处审批通过后报人社局报机关事业保险处审批

医保处
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7.退休人员申报困难救助流程

（组织人事处老干部科，电话：8503052 汇智楼 A311）

责任人：老干部科负责人

电 话：850 3052
时 限：按上级政策办理

退休人员个人向所在党支部提交申请书及经济困难证明材料

组织人事处老干部科转发上级相关通知或根据上级相关通知制定通

知，下发至各退休人员党支部

所在党支部审核通过后报老干部科复审

形成困难救助名单后公示 5个工作日

报院党委研究

上报

由退休人员所在党支部下发相关通知、推荐人选

无异议 有异议，再次进行复审，复审后无异议
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8.走访慰问困难职工工作流程

（组织人事处老干部科，电话：850 3052 汇智楼 A311）

退休人员个人向所在党支部提交经济困难证明材料

责任人：老干部科负责人

电 话：850 3052
时 限：节日慰问

由退休人员所在党支部推荐困难职工人选

所在党支部审核通过后报老干部科复审

制定走访方案报院党委会研究

形成困难救助名单后公示 5个工作日

走访慰问

无异议 有异议，再次进行复审，复审后无异议
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9.在职在编已婚女职工计划生育关系迁入工作流程

（组织人事处老干部科，电话：850 3052 汇智楼 A311）

责任人：老干部科负责人

电 话：850 3052
时 限：及时办理

迁入人持《育龄妇女基础信息卡》报学院计生部门审核

迁入人到原计生工作管理部门出具《育龄妇女基础信息卡》

迁入人持身份证、结婚证及学院审核后的《育龄妇女基础

信息卡》报学院计生工作上级管理部门办理迁入手续
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10.在职在编已婚女职工计划生育关系迁出工作流程

（组织人事处老干部科，电话：850 3052 汇智楼 A311）

责任人：老干部科负责人

电 话：850 3052
时 限：及时办理

迁出人持新单位出具的已盖章的《已婚育龄妇女计划

生育信息交接表》报学院计生部门审核

迁出人办理新单位出具的已盖章的《已婚育龄妇女计划生育信息

交接表》

迁出人持身份证及审核后的《已婚育龄妇女计划生育

信息交接表》到学院计生工作上级管理部门审批

迁出人将学院计生工作上级管理部门审批后的《已婚

育龄妇女计划生育信息交接表》送学院计生部门备案
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11.生育费报销流程

（组织人事处人事科，电话：850 3056 汇智楼 A213）

责任人：人事科负责人

电 话：850 3056
时 限：即时办理

教职工提供住院发票、住院病历或诊断证明原件及本人身份证、

结婚证复印件、孩子出生证明。

填写聊城市技师学院费用报销明细表，本人、本处室及分管领导签字

报老干计生科审核

由人事科审核报销金额，通过后转至财务处办理报销手续。

审核通过后转至人事科

填写聊城市技师学院费用报销明细表，本人、本处室及分管领导签字

报老干计生科审核
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