
附件三
岗位聘任工作日程安排
	时  间
	工 作 内 容

	2012年1月至2月
	召开聘任领导小组会议，研究部署岗位聘任工作。

	
	岗位聘任工作领导小组办公室对各部门拟定的岗位设置方案汇总分析，拟定岗位名称、岗位职数、岗位任务和各岗位条件，制定岗位设置与聘任方案。院党委审批。

	3月9日

(星期五)
	印发《娄底职业技术学院2012年教师岗位及科以下岗位设置与聘任工作实施意见》。召开岗位聘任工作动员大会，布置聘任工作。

	3月10日至11日(星期六、日)
	各处室系部成立岗位聘任工作小组，根据学院下达的各类岗位数量、岗位聘任基本条件和聘用程序，结合本部门各岗位实际情况，制定本部门聘任工作方案。

	3月12日

(星期一)
	各处室系部召开本部门全体教职工大会布置聘任工作。

	3月13日至14日(星期二、三)
	教职工填报《岗位聘任申请表》，并上交申报岗位所在部门聘任工作小组。

	3月15日

(星期四)
	各部门聘任工作小组对申报人员进行岗位资格审查。

	3月16日

(星期五)
	公示符合岗位条件的竞聘名单。

	3月17日至18日(星期六、日)
	公开竞聘，各部门聘任工作小组提出初聘名单交学院岗位聘任工作领导小组办公室（设人事处）。

	3月19日

(星期一)
	岗位聘任工作领导小组对拟聘人员名单进行审议，初定岗位聘用人员名单并公示。

	3月20日

(星期二)
	公布空缺岗位，未聘人员再次递交《岗位聘用申请表》至岗位聘任工作领导小组办公室。岗位聘任工作领导小组办公室与具有空缺岗位的单位对未聘人员进行竞争资格审议，进行第二轮岗位聘任。

	3月22日前
	院党委、行政确定各岗位聘用名单。完成工作岗位任务交接。

	3月25日前
	完成岗位聘任任务书和聘任合同签订工作、落聘人员的处理。


附件四
娄底职业技术学院教学岗位及科以下岗位公开竞聘安排表
	时间
	部门
	主持人
	责任院领导

	3月17日(星期六)
	全天8：00~18：00
	电信系
	游新娥
	郭广军

	
	全天8：00~18：00
	机电系
	张海筹
	杜祥培

	
	全天8：00~18：00
	财贸系
	朱岳坤
	龙伟

	
	全天8：00~18：00
	建工系
	夏高彦
	颜彩飞

	
	上午8：00~12：00
	资源系
	胡治民
	袁其谦

	
	上午8：00~12：00
	体艺系
	付鹏
	欧友佳

	
	上午8：00~12：00
	外语系
	刘燕
	邹松建

	
	上午8：00~12：00
	公管系
	雷晚容
	刘自斌

	
	下午14：00~18：00
	汽车学院
	封权初
	杜祥培

	
	下午14：00~18：00
	农林系
	刘梅秋
	曾国基

	
	下午14：00~18：00
	思政课部
	周旺东
	欧友佳

	
	下午14：00~18：00
	后勤服务处
	曾华
	刘自斌

	3月18日(星期天)
	上午8：00~12：00
	党政办
	谢新茂
	周意坚

	
	上午8：00~12：00
	教务处
	胡拥军
	龙伟

	
	上午8：00~12：00
	图书馆
	李翠兰
	郭广军

	
	上午8：00~12：00
	保卫处
	邹涛
	刘自斌

	
	上午8：00~10：00
	财务处
	梁凌洁
	袁其谦

	
	上午8：00~10：00
	宣传统战部
	杨惠梅
	欧友佳

	
	上午10：00~12：00
	招就处
	朱存斋
	袁其谦

	
	上午10：00~12：00
	团委
	欧芳
	欧友佳

	
	上午10：00~12：00
	资产处
	李济民
	颜彩飞

	
	下午14：00~16：00
	工会
	李新红
	曾国基

	
	下午14：00~16：00
	审计处
	刘文红
	邹松建

	
	下午14：00~16：00
	继续教育部
	刘罗仁
	周意坚

	
	下午14：00~16：00
	学工处
	张一军
	刘自斌

	
	下午14：00~16：00
	基建办
	贺子龙
	颜彩飞

	
	下午16：00~17：00
	科研处
	王宗凡
	郭广军

	
	下午16：00~17：00
	组织部
	刘高永
	欧友佳

	
	下午16：00~17：00
	校企合作办
	王威然
	袁其谦

	
	下午16：00~17：00
	院校研究所
	申晓伟
	龙伟

	
	下午16：00~17：00
	招投标办
	唐毅慈
	向右铭

	
	下午16：00~17：00
	校友办
	刘文逵
	李天仁

	
	下午17：00~18：00
	纪委监察处
	陈晶玉
	邹松建

	
	下午17：00~18：00
	评建办
	刘跃华
	郭广军

	
	下午17：00~18：00
	人事处
	易爱良
	龙伟


说明：学院岗位聘任工作领导小组办公室将指派专人现场指导、监督。
附件五
娄底职业技术学院岗位聘任申请表（专业技术岗位）
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	参加工作时间
	
	政治面貌
	

	最高学历/学位
	
	获得

时间
	
	所学
专业
	
	现工作单位
	

	现任专业技术职务及任职时间
	职务：       时间：
	现任党政职务及任职时间
	职务：     时间：

	申请岗位所在系(部)或部门
	
	申请岗位类别
	□专任教师，专业教学团队名称：        
□专职辅导员

□其他专技岗，岗位名称                

	申请岗位等级
	正高级
	副高级
	中级
	初级及以下

	
	
	
	
	

	符合申报基本资格条件情况
	

	本人承诺：

1、所填内容属实；

2、在受聘岗位期间，能够履行学院规定的岗位职责。

申请人签字：

年  月   日
	单位（部门）聘用意见：（盖章）

同意推荐         同志聘任

岗位，聘期自
2012年 　月  　日至 　 　年月　 日止。请审定。

负责人签字：

年   月   日
	学院审批意见（盖章）：

同意聘用。

签字：

     年   月    日

	备注：


说明：1.在申报基本资格条件栏填写与申报岗位条件相关的内容；

      2.在申请岗位类别，申请岗位等级相应的位置划“√”。
附件六
娄底职业技术学院岗位聘任申请表（管理岗位）
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	最高学历
	
	获得时间
	
	参加工作时间
	

	现工作单位
（部门）
	
	现所在工作岗位名称
	

	现任党政职务

及任命时间
	职务：     
时间：
	现任专业技术职务及任职时间
	职务： 

时间：

	申请岗位所在单位或部门
	
	申请岗位名称
	

	申请人意见
	本人承诺：

1、所填内容属实；
2、在受聘岗位期间，能够履行学院规定的岗位职责。

申请人签字：
年   月   日

	单位（部门）聘用意见
	同意推荐  　　    同志聘用到    　　   岗位，聘期自2012 年   月   日至    年  月  日止，请审定。

负责人签字：

（盖章）   年   月  日

	学院审批意见
	同意聘用。
签字：

（盖章）    年  月  日

	备注：
	


说明：在“申请岗位名称”栏中填写学院聘任工作实施方案中公布的岗位名称。
附件七
娄底职业技术学院岗位聘任申请表（工勤技能岗位）

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	最后学历
	
	获得时间
	
	参加工作
	
	现工作单位
	

	现从事工种及时间
	
	现技术等级及时间
	

	申请岗位所在单位或部门
	
	申请岗位名称
	

	职业资格证书及工种
	一级

（高级技师）
	二级

（技师）
	三级

（高级工）
	四级

（中级工）
	五级

（初级工）
	其他

	
	
	
	
	
	
	

	申请人意见
	本人承诺：

1、所填内容属实；

2、在受聘岗位期间，能够履行学院规定的岗位职责。
申请人签字：

年   月   日

	单位（部门）聘用意见
	同意推荐      　　同志聘用到  　　     岗位，聘期自2012年   月   日至     年   月   日止，请审定。

负责人签字：

（盖章）   年   月  日

	学院审批意见
	同意聘用。

签字：

（盖章）    年  月  日

	备注：
	


附件八
岗位聘任任务书
	姓名
	
	现岗位名称
	
	所在部门或单位
	

	现岗位类别
	1.教师岗位       2.工程实验岗位   3.图书资料岗位   4.出版编辑岗位
5.医疗卫生岗位   6.会计统计岗位   7.党政管理岗位   8.工勤技能岗位
9.专职辅导员     10.

	现岗位等级
	
	现岗位聘用期限
	聘期三年，自2012年  月   日至      年   月   日。

	岗位职责及主要任务：（由单位（部门）负责填写，包括教学、科研、管理及其它工作要求、岗位纪律等）

单位（部门）公章：             负责人签字：               年   月   日



	本人承诺：在受聘期内能履行上述岗位职责。

受聘人签字：                      年  月  日


说明：本表请按原表规格打印，一式三份，本人、用人单位、人事处各一份；各部门汇总本部门所有岗位聘任任务书电子稿统一发至人事处邮箱：hunan0103@163.com，由人事处统一组织全院岗位职责的汇编。

附件九
娄底职业技术学院待聘人员呈报表

填报时间：   年   月   日

	姓    名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	政治面貌
	
	参加工作时间
	

	职    务
	
	职  称
	
	联系电话
	

	学    历
	
	毕业学校、所学专业
	

	现工作部门及岗位
	

	待聘原因
	

	呈报单位意见
	            负责人签名：                      年   月   日

	审批意见
	                                        (公章)

                                        年   月   日

	备注
	



