连妇保〔2009〕15号
人才引进、招聘暂行规定
为加快我院人才队伍建设步伐，加大高层次人才引进、急需人员调进和各类毕业生招聘力度，逐步建立一支结构合理、层次科学的人才队伍，以满足我院的学科和专业发展的需要，根据上级相关文件精神，结合医院实际，特制定本规定
一、组织建立
1、建立院人才引进、招聘工作领导小组，负责引进、招聘人员面试、资格审查、考核等工作，领导小组成员名单如下：

组  长：邵亚玲  汪洪流

副组长：冯玉华  程学亮  顾  扬  王泰康

成  员：杨育年  彭润民  王  琪  曹佳莉

领导小组办公室设在院人事科。

2、建立院人才引进（招聘）工作考核组，负责对引进（招聘）人才的考核工作。

根据引进（招聘）人员专业性质，考核组成员由相应专业科室负责人和院人才引进、招聘工作领导小组成员组成。

二、人才引进、招聘工作程序

㈠人才引进

1、制定引进计划

各科室（部门）根据科室优化人才结构状况、业务发展及现工作量等情况，拟订下一年度人才引进计划，于当年的10月底前报院人事科。人事科对各科申报的计划进行汇总，并根据科室实际工作量测算情况以及医院人才发展规划，提出初步意见，提交院领导讨论审定确认。

2、发布招聘信息

由人事科根据人员需求情况，通过网站及有关媒体等发布招聘信息，同时参加人才招聘会，进行现场招聘。

3、登记应聘信息，审核应聘材料
人事科对应聘人员材料进行登记和初步审核，确定应聘人员是否符合引进的基本条件，交院领导审核，并及时将信息反馈给需求部门。

4、组织面试考核

人事科根据需求部门反馈的意见，组织应聘人员进行面试考核。考核内容专业部分由相应专业负责人确定，共性部分由领导小组办公室负责。

5、确定拟录取人员名单

由院人才引进（招聘）工作考核小组进行考核，考核结果经考核小组成员签字确认，上报院领导研究确定拟录用人员名单。
1. 6、体检

通知拟录取人员体检，体检需由院人事科指定人员全程监督，否则体检结果无效。
7、办理手续
根据体检结果，确定录用人员，人事科依据医院有关政策，签定引进人才管理协议书，办理人才引进相关手续。

㈡本科毕业生录用
1、制定引进计划

各科室（部门）根据科室优化人才结构状况、业务发展及现工作量等情况，拟订下一年度人才引进计划，于当年的10月底前报院人事科。人事科对各科申报的计划进行汇总，并根据科室实际工作量测算情况以及医院人才发展规划，提出初步意见，提交院领导讨论审定确认。

2、组织面试

根据市卫生局、人事局组织的统一招聘考试（笔试）情况，对笔试入围学生进行面试，人事局、卫生局相关领导参与考核及监督工作，现场评分，由市卫生局按得分高低在市卫生局网站上发布录取信息。
3、体检

根据录取信息，通知拟录取人员进行体检，体检需由院人事科指定人员全程监督，否则体检结果无效。

4、通知办理签约手续

根据体检结果，通知毕业生签订就业协议。签定协议时须携带以下资料：

⑴毕业证书、学位证书、英语四级、计算机等级证书；

⑵毕业生就业推荐表（原件）；

⑶毕业生就业协议书（原件）；

⑷毕业生就业审核备案表（江苏省内院校毕业生提供）。

㈢合同制人员招聘

1、发布招聘信息

根据各科人员需求情况，制定拟招聘人员条件，交院领导审核后发布招聘信息；

2、组织招聘考试

通知符合条件人员来院参加招聘考试（笔试、面试、实践技能考核）；

3、体检

根据招聘考试结果，通知拟录取人员进行体检，体检需由院人事科指定人员全程监督，否则体检结果无效。

4、通知办理签约手续

根据体检结果，通知录取人员来院报到，签定聘用协议，并进行为期三个月的试用，试用期满，经所在科室、主管部门考核合格后签定鉴定意见，由人事科交院领导审核同意后转为合同制人员，并执行合同制人员工资等待遇。

三、凡有下列情况者，不得聘用：

1、被剥夺政治权利，叛处刑罚或受通缉者；

2、吸食毒品及使用毒品者；

3、品行恶劣或有前科，经公、私营机构开除（辞退）者；

4、患有精神病、传染病或体检不合格者；

5、未满16周岁者。

四、新职工培训

新招聘职工上岗前需进行岗前培训，培训考试合格后方可上岗，如培训考试不合格，取消聘用资格。
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连云港市妇幼保健院                      2009年1月30日印发
一、人才引进一般工作程序
·制定引进计划
　　各系部根据学校事业发展的总体规划，结合本系部的编制计划和系部学科、专业发展及人才需求状态等情况，拟订下一年度人才引进计划，于当年的9月下旬提交给学院人才引进工作领导小组办公室（挂靠在人事处）。人事处对各系部的进人计划进行初审、汇总，提交院长办公会讨论审定，确定当年全院增设岗位总数和可予增加人员的具体岗位，再下达到各系部。
·发布招聘信息
　　人事处广开渠道，在学校网站及有关媒体等发布招聘信息，参加人才招聘会。
·接收应聘材料
　　接收应聘人员提供的个人简历、学历学位证书和专业技术职务任职资格证书、近期发表的反映本人学术水平的代表作（复印件）及学术背景等相关材料。
·登记应聘信息
　　人事处对应聘人员材料进行登记和初步审核，并定期转交给需求部门。需求部门自行接收的应聘材料必须先提交人事处进行登记和初审，未经人事处登记和初审的应聘材料，人事处一律不予办理引进手续。
·审核应聘材料
　　需求部门在接到人事处转交的应聘材料后，严格审核应聘人员学历背景、工作经历、科研教学情况、获奖情况、家属情况等，确定应聘人员是否符合引进的基本条件，提出面试意向，在7日内，将应聘人员材料与填写完整的《应聘人员面试意向表》一并反馈到人事处。
·组织面试考核
　　人事处根据引进部门反馈的面试意见，组织应聘人员进行集中面试考核（不集中面试的，由人事处委托需求部门进行联系并组织面试考核工作）。组成以系（部）为主，人事处、教务处、科产处、高教研究室部分成员参加的面试考核组。考核内容和方式由系（部）确定。面试考核组依据应聘人员的面试情况，讨论确定应聘人员面试是否合格，填写《面试总评表》，由系（部）报人事处。
·提出引进意见
　　人事处根据面试考核结果，依据学校的有关政策、学科专业发展要求和实际需要，与应聘人员面洽后，提出是否引进的正式意见，报院长审批，对调入人员报院办公会审批。
·办理引进手续
　　人事处根据院领导审批意见，办理录用和调动手续。

二、应届毕业生录用手续
·签约手续
　　人事处根据面试考核结果和院领导审批意见，通知办理签约手续。
　　毕业生签订就业协议书时须携带以下资料：
　　1、毕业生就业推荐表（原件）
　　2、毕业生就业协议书（原件）
　　3、毕业生就业审核备案表（江苏省内院校毕业生提供）
　　4、近期县级以上医院体检表（常规检查+胸透+两对半+肝功能检查，并注明既往病史）。
·报到手续
　　具体报到手续的办理事项请参阅人事处网站“人才引进”-“报到指南”。

三、干部调动手续
　　人事处根据面试考核结果和院领导审批意见，通知办理调动手续。 
　　·准备调动申报材料
　　拟调人员须提供以下材料至我院人事处：
　　1、《干部调动登记表》一式两份原件；
　　说明：该表人事处网站提供下载，用A4纸正反打印后填写。
　　2、个人简历（个人自然状况、学习工作情况、科研成果、论文情况）一份；
　　说明：个人简历中须注明爱人情况。
　　3、拟调人员现实表现原件一份；
　　说明：由拟调人员所在单位开具，包括拟调人员政治思想方面（一定要写明是否参加过法轮功组织）和业务方面。
　　4、学历、学位、专业技术职务证书复印件各一份；
　　5、科研成果、获奖证书等材料复印件各一份；
　　6、近期县级以上医院的体检表一份（常规检查+胸透+两对半+肝功能检查，并注明既往病史）；
　　7、属夫妻分居两地的，附结婚证书及调入地一方户口证明复印件各一份。 　　
　　（……人事处拟定调动请示，并将上述资料上报教育厅、人事厅……）
　　（……教育厅、人事厅批准后下达调令……） 
　　·调档和转移人事、工资关系
　　1、人事处通知调动人员前来领取调令，凭此调令到本人人事、工资关系所在单位开具行政介绍信、工资关系介绍信。
　　2、同时，领取调档函一份，到档案关系所在单位办理调档手续。
　　3、此外，参加过工作并在原单位参加社会保险（养老保险等）、住房公积金、房贴的人员，请办理转移手续（具体请向我院人事处陈老师咨询）。
　　·办理报到手续
　　调动人员的行政介绍信、工资关系介绍信和个人档案，经我院人事处核查确认无误后，即可办理报到手续，介绍到有关部门工作。
　　具体报到手续的办理事项请参阅人事处网站“人才引进”-“报到指南”。

四、留学回国人员录用
　　人事处根据面试考核结果和院领导审批意见，通知办理录用手续。
·准备申报材料
　　录用留学回国人员须提供以下材料至我院人事处：
　　1、经教育部留学服务中心出具的《国外学历学位认证书》复印件一式二份（需审核原件）；
　　说明：办理手续请向江苏省留学回国人员服务中心咨询（电话：83238876 薛辉）。
　　2、留学前离开国内原单位的证明复印件一式二份（需审核原件）；
　　说明：若留学前无工作单位则不须提供。
　　3、填写《留学回国人员工作审批表》一式三份；
　　说明：该表人事处网站提供下载，用A4纸正反打印后填写，并粘贴本人照片。
　　4、填写《吸收录用干部审批表》一式三份；
　　说明：该表人事处网站提供下载，用A4纸正反打印后填写，并粘贴本人照片。
　　5、学历、学位、专业技术职务证书复印件各一份；
　　6、科研成果、获奖证书等材料复印件各一份；
　　7、近期县级以上医院的体检表一份（常规检查+胸透+两对半+肝功能检查，并注明既往病史）。
　　（……人事处拟定录用请示，并将上述资料上报教育厅、省留学回国人员服务中心……）
　　（……教育厅、人事厅批准后下达审批函……） 
　　·调档和转移人事、工资关系
　　1、人事处通知拟录用留学回国人员前来领取审批函，凭此函到本人人事、工资关系所在单位开具行政介绍信、工资关系介绍信（留学前无工作单位的人员不须办理）。
　　2、同时，领取调档函一份，到档案关系所在单位办理调档手续。
　　3、此外，参加过工作并在原单位参加社会保险（养老保险等）、住房公积金、房贴的人员，请办理转移手续（具体请向我院人事处陈老师咨询）。
　　·办理报到手续
　　拟录用留学回国人员的行政介绍信、工资关系介绍信和个人档案，经我院人事处核查确认无误后，即可办理报到手续，介绍到有关部门工作。
　　（具体报到手续的办理事项请参阅人事处网站“人才引进”-“报到指南”） 
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