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人事工作办事流程

一、人事科工作办事流程

（一）入职工作流程：

1.新教职工入职材料：

（1）居民身份证复印件（请保证照片、字迹清晰，正反

面复印在一张纸上；

（2）学历、学位证书原件、复印件（学历从第一学历开

始提供，务必保证内容清晰），所有学历须提供学信网电子

注册备案表。

（3）证书原件、复印件：高等学校教师资格证、职称证、

职（执）业资格证、从业资格证等。

（4）前一家单位开具的解除（终止）劳动合同证明或解

聘证明原件、复印件（应届生除外）。

（5）工商银行借记卡复印件（用于发放工资，请保证卡

号清晰可见，另需注明部门、姓名）。

（6）教职工入职登记表 3 份，正反面打印（大连科技学

院人事处网站 http://125.222.144.11/kjrsc/-服务指南-

常用下载），请务必按照填写说明的解释填写。

（7）体检报告（我校指定体检单位为美年大健康体检中

心，体检前须电话预约，预约电话：13134262006、

18900988359，刘经理，不接受其他单位出具的体检报告，

费用自理）。）
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2.办理流程：

（1）人事科收到拟入职表后，编辑和发放 offer；

（2）通知新教职工办理入职，准备入职材料；

（3）给新教职工办理入职手续（收集整理入职材料、签

署合同、钉钉邀请）；

（4）将新入职教职工信息录入 SAP 和全国教师信息系统；

（5）将新入职教职工的入职材料整理归档。

3.办理地点：G 楼 202 办公室

4.联系人：付瑾

5.联系方式：0411-86245016

（二）离职工作流程

1.办理流程：

（1）教职工离职，本人需在 OA 上提交离职申请（注意：

辅导员需走专门的 OA 离职申请端口）；

（2）各部门审批通过后，本人携带辞职信（需手写签字）

和 OA 审批完毕的截图纸质版到人事处办理离职手续；

（3）人事处开具离职证明，并申请公章。

2.办理地点：G 楼 202 办公室

3.联系人：付瑾

4.联系方式：0411-86245016

（三）转正工作流程

1.办理流程：
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（1）每月通知各部门秘书即将转正人员名单；

（2）转正教职工提交给人事处转正申请材料《大连科技

学院试用期满教职工转正材料》原件（封面上贴一寸照片）。

2.办理地点：G 楼 202 办公室

3.联系人：付瑾

4.联系方式：0411-86245016

（四）续签工作流程

1.办理流程：

（1）每月通知各部门秘书合同即将到期人员名单；

（2）到期教职工需携带《大连科技学院续签劳动合同意

见表》或《大连科技学院续签聘用协议意见表》原件，到人

事处续签合同。

2.办理地点：G 楼 202 办公室

3.联系人：付瑾

4.联系方式：0411-86245016

（五）考勤工作流程

1.办理流程：

（1）每月月底人事处给行政部门排班；

（2）每月初人事处导出上月钉钉考勤表发给各行政部门，

部门根据实际考勤情况调整更新考勤表；

（3）每月 10 日前各部门将上月考勤表纸质版（部门领导

签字、部门盖章）提交给人事处。
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2.办理地点：G 楼 202 办公室

3.联系人：付瑾

4.联系方式：0411-86245016

（六）专业技术职称考核确定

1.申报材料：通过“大连市人力资源和社会保障局”进行

网上申报、填写、打印《考核确定专业技术资格审批表》（一

式两份），经所在单位（人事处）推荐并签署考核意见、加

盖公章（人事处盖章）。另需提供学历（学位）证书（原件

复印件）、执业资格证书（凡有执业或上岗要求的）、1 张一

寸彩色证件照连同此表一式两份（正反面打印），证明工作

资历的劳动合同（原件复印件），学信网教育部学历证书电

子注册备案表，身份证复印件。具体详见人事处网站。

2.办理流程：

人事处发布申报通知→申请人递交材料→人事处初审

材料并递交旅顺口区人才→人事处取回证件并发放申请人

3.申报时间：申报月的 10 日前，具体日期人事处通知。

4.办理地点：G 楼 202 办公室

5.联系人：孙桂媛

6.联系方式：0411-86245016

（七）工作证明开具

1.办理流程：本人申请→人事处开具并加盖人事处印章

（申请人须在 OA 申请人事处印章使用）→
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1-3 个工作日申请人领取证明

2.办理时间：随时申请，申请后 1-3 个工作日领取证明

3.办理地点：G 楼 202 办公室

4.联系人：孙桂媛

5.联系方式：0411-86245016

（八）调档函开具

1.办理流程：新入职教职工或档案未调入教职工申请→人

事处开具用工备案表→教职工到旅顺口区人才开具调档函

→教职工将封好档案送到人事处

2.办理时间：随时申请，申请后 1-3 个工作日领取用工备

案表

3.办理地点：G 楼 202 办公室

4.联系人：孙桂媛

5.联系方式：0411-86245016

（九）应届毕业生三方协议签订

1.办理流程：应届毕业生办完入职手续后提出申请→人事

处在大学生智慧就业创业平台签约并上传材料→申请人在

大学生智慧就业创业平台签约并上传本人材料→签约完成

2.办理时间：办理完入职手续后随时申请，3-5 个工作日

完成签订。

3.办理地点：G 楼 202 办公室

4.联系人：孙桂媛
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5.联系方式：0411-86245016

二、师资科工作办事流程

（一）职称评审工作流程：

1.申报材料：根据当年度发布的《大连科技学院 20XX 年

职称评审工作方案》的通知准备申请材料。

2.办理流程：按照当年度职称评审工作方案要求进行

3.办理时间：每年年底，具体时间见当年度发布时间

4.办理地点：G 楼 202 办公室

5.联系人：孙鹏

6.联系方式:0411-82645059

（二）突出成果评审工作流程：

1.申报材料：根据《大连科技学院突出成果奖励办法（修

订）》（大科校发〔2023〕47 号 ）文件填报

申请材料。

（1）大连科技学院教育教学突出成果奖励对照表

（2）大连科技学院科学研究突出成果奖励对照表

（3）大连科技学院教师指导学生竞赛与创新创业突出成

果奖励对照表

（4）大连科技学院教师指导学生体育竞赛突出成果奖励

对照表

2.办理流程
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（1）填报突出成果奖励对照表，上报对应的奖项归口部

门；

（2）奖项归口部门统计并审核整理获奖提名名单及证明

材料报送人事处；

（3）人事处复核并以提案形式将获奖提名名单及证明材

料报校长办公会审定；

（4）奖励实施：奖金颁发、颁奖仪式。

3.办理时间：每年度一次，一般为十月份

4.办理地点：G 楼 202 办公室

5.联系人：孙鹏

6.联系方式：0411-82645059

（三）在职读博申请/博士、博士后津贴申请

1.申报材料：根据《大连科技学院博士、博士后津贴发放

办法（试行）》（大科院发〔2017〕79 号）文

件要求填报申请材料。

（1）在职读博申请材料：OA 填写读博申请表，审批后下

载申请表到人事处现场签署协议书（3 份）

（2）博士、博士后津贴申请材料：填写大连科技学院博

士、博士后津贴申请表

2.办理流程：申请人携带上述相关材料在人事处现场办理

3.办理地点：G 楼 202 办公室

4.联系人：孙鹏



- 8 -

5.联系方式：0411-86245059

（四）教师资格认定工作流程

1.申报材料：根据当年度发布的《关于 20XX 年教师资格

认定工作的通知》的要求填报申请材料。

2.办理流程：

（1）岗前培训报名及测试（具体时间见当年度发布时间）；

（2）普通话报名及测试（具体时间见当年度发布时间）；

（3）教育教学能力报名及测试（具体时间见当年度发布

时间）。

3.办理地点：G 楼 202 办公室

4.联系人：常美玉

5.联系方式：0411-86245059

（五）高层次人才申报认定工作流程

1.申报材料：根据大连人才官方网站关于高层次人才认定

要求填报申请材料。

2.办理流程：

（1）填写《大连市本地高层次人才认定申请表》、《大

连市本地高层次人才认定情况备案表》、提供荣誉奖励等证

明材料原件及复印件，报送至人事处；

（2）由人事处统一报送至旅顺口区人才服务中心审核；

（3）审核通过下发文件。

3.办理时间：每月 10 日前
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4.办理地点：G 楼 202 办公室

5.联系人：常美玉

6.联系方式：0411-86245059

（六）外聘教师聘用工作流程

1.根据《大连科技学院外聘教师管理办法》（大科院发

〔2018〕169 号）文件规定流程执行。

2.办理流程：

（1）外聘教师以学院（部）为单位进行聘任；

（2）各学院（部）对符合条件的拟招聘人员进行考察，

组织试讲后择优聘用；

（3）决定聘用的外聘教师，本人填写《大连科技学院外

聘教师登记表》（新表）并签订《大连科技学院外聘教师协

议书》，由人事处备案。

3.时间：4 月份、10 月份

4.办理地点：G 楼 202 办公室

5.联系人：常美玉

6.联系方式：0411-86245059

三、劳资科工作办事流程

（一）社会保险、公积金账户转入

1.办理流程：本人入职手续办理完成→本人联系前任职单

位将个人社会保险转入临时户、公积金转入
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托管户→本单位将个人社会保险、公积金转

入。

2.办理地点：G 楼 202 办公室

3.联系人：管绪斌

4.联系方式：0411-86245016

（二）生育津贴领取

1.办理流程：微信扫描以下二维码→服务大厅→业务办理

→生育津贴申报

2.办理地点：关注大连市医保局公众号

3.联系人：管绪斌

4.联系方式：0411-86245016
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（三）公积金个人业务办理

1.办理流程：微信扫描以下二维码→微网大厅→手机验证

码登录→公积金业务/贷款业务

2.办理地点：关注大连市住房公积金微信公众号

3.联系人：管绪斌

4.联系方式：0411-86245016

（四）工伤认定办理

1.办理流程：受伤后 24 小时内向劳资科提出工伤认定申

请→本人提供身份证原件（复印件）、劳动合同原件（复印

件）、目击证人（2 人）劳动合同（复印件）、受伤部位照片、

授权委托书、就医材料（门诊病志、住院病志，旅顺口区工

伤定点医院：旅顺口区医院、旅顺口区中医医院，出院时需

现金结算）→单位提供营业执照原件（复印件）、公章、《工
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伤认定申请表》、《工伤调查报告》、《工伤认定复核表》、受

委托人身份证原件（复印件）、考勤记录→所在单位自事故

发生之日起 30 日内向管辖地人力资源和社会保障行政部门

办理工伤认定→伤残鉴定（如需）并办理邮政银行卡→工伤

费用报销。

2.办理时间：受伤后 24 小时内向劳资科提出工伤认定申

请。

3.办理地点：G 楼 202 办公室

4.联系人：管绪斌

5.联系方式：0411-86245016

（五）退休手续办理

1.办理流程：教职工达到法定退休年龄后，当月向劳资科

提出退休申请→本人提供《信息采集回执单》、职工人事档

案、退休人员的社保卡(已开通银行卡功能）和身份证复印

在一张纸上，退休人员签字按手印并加盖单位公章→单位提

供公章→退休当月社保费用缴纳完成后向管辖地人力资源

和社会保障行政部门办理退休认定→退休认定完成到核定

窗口办理退休金额核定→到医疗保险窗口办理退休医疗认

定（退休前男职工需累计缴纳医疗 30 年，女职工需累计缴

纳医疗 25 年，如不满累计缴纳年限到地税窗口一次性补缴）

→退休人员户口为大连市内四区、金州、旅顺，到采暖保险

窗口办理采暖费并办理邮政银行卡（退休前需累计缴纳采暖
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保险 20 年，如不满累计缴纳年限到地税窗口一次性补缴）

→到档案窗口存档。

2.办理时间：教职工达到法定退休年龄后，当月向劳资科

提出退休申请

3.办理地点：G 楼 202 办公室

4.联系人：管绪斌

5.联系方式：0411-86245016

（六）收入证明/社保缴费证明开具

1.办理流程：本人申请→人事处开具并加盖人事处印章→

1-3 个工作日申请人领取证明

2.办理时间：随时申请，申请后 1-3 个工作日领取证明

3.办理地点：G 楼 202 办公室

4.联系人：管绪斌

5.联系方式：0411-86245016

（七）薪酬业务

1.办理流程：本人咨询→工作人员答疑

2.办理时间：随时咨询

3.办理地点：G 楼 202 办公室

4.联系人：管绪斌

5.联系方式：0411-86245016
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