附件2
大 连 科 技 学 院
试 用 期 满 教 职 工
转 正 材 料
所在部门：                   
岗    位：                   
职    务：                   
姓    名：                   
转正时间：      年    月    日
转正材料填写说明
一、填写本材料中的“个人基本情况”、“试用期期间工作情况”、“试用期期间考勤情况”以及“其他需要说明的情况”，以上信息需手填，“试用期期间考勤情况”由系（部）负责考勤人员填写，“试用期期间工作情况”可根据实际情况，对填写内容数量进行调整； 
二、个人提交转正申请（手写、打印均可，打印字体为仿宋四号），内容包括：进校时间、试用期期间的工作总结、个人对所从事工作的认识、试用期期间所取得的工作成果、总结个人经验与不足并提出合理建议等，最后表明个人的转正态度，申请人处需本人亲笔签名；
三、各部门根据申请人提交的材料，召开系（部）转正会议，对试用期人员进行民主评议并表决，将会议内容及表决结果如实填写到表格中；
四、根据转正会议，结合试用期人员表现情况，以系（部）为单位填写对转正人员的转正意见，最后由部门领导给出最终转正意见并签字盖上部门印章；
五、将上述材料，按照顺序装订成册，以系（部）为单位交至院长办公室人事科，人事科审批后，呈主管院长和院长批示；
六、院长签字同意后，人事科将根据转正时间对申请人履行转正员工的各项待遇。
备注： 1.材料中手写部分需用黑色签字笔工整填写，不可涂改；
2.封面、说明以及材料的最后两项可正反面打印。
个 人 基 本 情 况
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	民族
	
	政治面貌
	
	专业技术职务
	

	学历
	
	学位
	
	联系电话
	

	试用期起止时间
	      年    月    日 ——        年     月     日


试 用 期 期 间 工 作 情 况
	序号
	工作任务（内容）
	证明人

	
	
	

	
	
	

	
	
	


试 用 期 期 间 考 勤 情 况
	迟到
	早退
	事假
	病假
	旷工
	合计

	
	
	
	
	
	

	考勤人
	
	备注
	


其 他 需 要 说 明 的 情 况
	

	转 正 申 请

	尊敬的院领导：
                        申请人：
                                             年    月    日


所 属 部 门 转 正 会 议
	会议时间
	年    月    日    时    分 ——      时    分

	会议地点
	
	主持人
	

	参 会 人 员 名 单

	

	会   议   记   录

	                                  记录人：


	表决结果
	同意
	不同意
	弃权

	
	
	
	

	人事部门见证人
	


管理工程系（部）关于李思锦同志转正的意见
	

	所在部门意见
	负责人签字：
                        （公章）           年    月    日

	人事部门意见
	负责人签字：
                        （公章）           年    月    日

	主管院长意见
	签字：
                                           年    月    日

	院长意见
	签字：
                                           年    月    日


