	职权清单

	1
	人才引聘
	人才引聘计划的制订与实施
	学校和学院师资队伍建设规划；
《南京航空航天大学师资引聘管理办法》；
《南京航空航天大学高层次人才引聘暂行办法》
	人事处

	
	
	应聘者资格审查权
	《南京航空航天大学师资引聘管理办法》；
《南京航空航天大学高层次人才引聘暂行办法》
	

	
	
	人才引聘学校考核评审组织权
	《南京航空航天大学关于加强高层次人才队伍建设的若干意见》；
《南京航空航天大学师资引聘管理办法》；
《南京航空航天大学高层次人才引聘暂行办法》
	

	
	
	一人一议、“绿色通道”方式人才引聘考核审批组织权
	《南京航空航天大学关于加强高层次人才队伍建设的若干意见》；
《南京航空航天大学师资引聘管理办法》；
《南京航空航天大学高层次人才引聘暂行办法》。
	

	
	
	人才引聘程序和结果异议调查和处理权
	《南京航空航天大学师资引聘管理办法》；
《南京航空航天大学高层次人才引聘暂行办法》。
	

	2
	人才工程申报
	选拔推荐权
	《国家高层次人才特殊支持计划》；
《创新人才推进计划实施方案》；
《国家百千万人才工程实施方案》；
《青年拔尖人才支持计划实施办法》；
《国防科技领域青年拔尖实施办法》；
 “长江学者奖励计划”实施办法；
引进海外高层次人才暂行办法；
各类人才工程相关文件和申报通知。
	人事处

	3
	职称评审
	材料审核权
	《专业技术职务任职资格评审办法》
《专业技术职务任职基本条件》
	人事处

	
	
	评审组织权
	
	

	4
	工人技术等级考核推荐
	材料审核权
	《技师、高级技师职业资格鉴定暂行办法》；
每年江苏省通知及学校通知。
	人事处

	
	
	考核推荐评审程序设置权
	
	

	5
	岗位聘任
	材料审核权
	《岗位聘任与管理指导意见》
	人事处

	
	
	评审组织权
	《关于做好2017-2019年度岗位聘任工作的通知》
	人事处

	6
	辅导员、管理人员和其他专业技术人员招聘
	简历审核权
	《辅导员、管理人员和其他专业技术人员招聘办法》
	人事处

	
	
	评审组织权
	
	人事处
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职权运行流程：


[bookmark: _bookmark42]1.人才引聘职权运行流程表


	序号
	职权名称
	
人才引聘

	
	职权内容
	按照师资引聘相关文件，负责人才引聘计划的制订与实施、应聘者资格审查、人才引聘学校考核评审、一人一议、“绿色通道”方式人才引聘考核审批组织、人才引聘程序和结果异议调查和处理等工作。

	
	
	办理主体
	人事处/高级人才办

	
	
	
	
《南京航空航天大学师资引聘管理办法》

	
	



权力运行
	办理依据
	《南京航空航天大学高层次人才引聘暂行办法》
《南京航空航天大学关于加强高层次人才队伍建设的若干意见》
《南京航空航天大学本校毕业生师资选留暂行办法》
《南京航空航天大学“长空学者”计划实施暂行办法》

	
	外部流程
	
	

	
	
	办理程序
	1.发布招聘启事 2.本人申请、学院考核；3.学校考核 4.校长办公会审议 5.公示录用

	
	
	办理期限
	
根据工作需要

	
	
	
	

	1
	
	
	

	
	
	监督渠道
	1. 信息公开：应聘者信息公示；
2. 纪检监督：异议处理

	
	
	所需材料
	
1.通知、文件；2.考核、上会材料；3.录用通知

	
	
	运行环节
	1.发布通知；2.学院考核推荐；3.学校考核；4.校长办公会审批；5.公示录用

	
	权力运行
	责任主体
	人事处/高级人才办、各学院、校长办公会

	
	内部流程
	
	

	
	
	办理事项
	1.通知：发布通知，选聘优秀人才，形成工作方案 2.组织
校内外专家进行评审和遴选；3.通过学校考核者上校长办公会审批；4.办理录用手续

	
	
廉政风险点及防控措施
	
风险点：不严格执行文件规定的条件和审批程序；评委资格审查不严或指定特定人员参与评审；评委业务能力、原则性和责任心不够；评委私下接触应聘者，倾向性评分；评审过程中泄漏相关信息。
防控措施：严格按照有关文件规定要求，组织校内外专家集体评审； 加强对工作人员的教育、培训和监督；对结果进行公示，接受监督。



人才引聘流程图[image: C:/Users/Administrator/AppData/Local/Temp/qt_temp.Wh2864qt_temp]否

2.人才工程申报职权运行流程表

	序号
	职权名称
	
人才工程申报

	
	职权内容
	
选拔推荐权

	
	
	办理主体
	
人事处/高级人才办

	
	
	

办理依据
	《创新人才推进计划实施方案》 
《国家百千万人才工程实施方案》 
《青年拔尖人才支持计划实施办法》 
《国防科技领域青年拔尖实施办法》 
	

	
	
	
	《长江学者奖励计划”实施办法》 
《国家海外高层次人才引进计划管理办法》 

	
	
权力运行
	
	《国家高层次人才特殊支持计划管理办法》 
各类人才工程相关文件和申报通知。 

	
	外部流程
	办理程序
	1.面向校内外发布申报通知；2.选拔推荐优秀人才申报；
3.组织校内评审和预答辩；4.确定申报人选并按要求公 示；5.按要求将申报材料提交主管部门。

	
2
	
	办理期限
	
根据工作需要

	
	
	监督渠道
	
信息公开：按要求对申报人选和申报材料公示； 

	
	
	所需材料
	1.申报通知；2.校内评审会材料；3.上报主管部门的函件； 

	
	
	运行环节
	1.通知；2.选拔推荐申报人选；3.校内评审和预答辩；

	
	
	
	4.确定申报人选并公示；5.上报候选人申报材料 

	
	权力运行
	责任主体
	
高级人才办主任、副主任、分管校领导、校长办公会

	
	内部流程
	
	

	
	
	办理事项
	通知：发布通知，选拔推荐优秀人才，形成工作方案
组织校内外专家进行评审；3.经讨论后，确定最终申报人选；4.向主管部门提交申报材料。

	
	
	
	

	
	廉政风险点及防控措施
	风险点：不按规定开展校内评审选拔工作；不按规定对候选人和申报材料进行公示。
防控措施：严格按照有关文件规定要求，加强校内评审选拔工作的规范性；加强对工作人员的教育、培训和监督；对人才工程全过程进行纪实。



人才工程申报流程图
[image: C:/Users/Administrator/AppData/Local/Temp/qt_temp.Fj4420qt_temp]



3.职称评审职权运行流程表

	序号
	职权名称
	
职称评审

	
	职权内容
	
材料审核权、评审组织权

	
	
	办理主体
	
人事处/高级人才办

	
	
	办理依据
	《专业技术职务任职资格评审办法》 
《专业技术职务任职基本条件》 

	
	
	办理程序
	1.发布专业技术职务评审通知；2.个人申报；3.推荐前材料公示；

	
	
权力运行
	
	4.基层评审组评议推荐及结果公示；5.申报 人员资格复核及同行专家通信评议；6.学科组评议及结 果公示；7.高评委评定；8.评定结果公布。 

	
	外部流程
	办理期限
	
根据工作需要

	
	
	
	1.信息公开：推荐前材料公示；基层评审组评议结果公

	
	
	监督渠道
	示；学科组评议结果公示。 
2.评审纪律：相关文件明确了评审纪律，对负责人、各

	
	
	
	级评委和有关工作人员有明确纪律规定。 

	
3
	
	所需材料
	1.申报通知；2.申报人材料；3.各级评委评议结果；4. 评审结果公布。 

	
	
	
	1.发布专业技术职务评审通知；2.资格审核和材料审核；

	
	
	运行环节
	3.基层评审推荐指标下达；4.基层评审组评议推荐及结 果公示；5.申报人员资格复核及同行专家通信评议；6. 学科组评审指标下达；7.学科组评议及结果公示；8.高评委评定；9.评定结果公布。


	
	权力运行
内部流程
	责任主体
	
人事处处长、副处长、分管校领导、各级评审委员会 

	
	
	
	1.发布专业技术职务评审通知；2.资格审核和材料审核；

	
	
	办理事项
	3.基层评审推荐指标下达；4.基层评审组评议推荐及结 果公示；5.申报人员资格复核及同行专家通信评议；6.学科组评审指标下达；
7.学科组评议及结果公示；8.高评委评定；9.评定结果公布。

	
	
	
	

	
	
廉政风险点及防控措施
	风险点：1.材料审核不严，标准执行不到位，造成申报材料失实；2.评审组织程序不规范；同行专家评议工作不规范；3.评委业务能力、原则性和责任心不够；或评委与参评人存在亲属关系。
防控措施：1.加强对工作人员的业务能力培训和纪律教育，加强申报材料公示，接受教师监督；2.加强评审过程信息公开，保证教师的知情权，  接受教师监督；3.实行回避制，与参评人存在亲属关系的工作人员和评
委须主动回避；




职称评审流程图

人事处/高级人才办工作人员
发布通知，下达指标
学院工作人员
学院审核、公示材料，组织评审，评审结果公示
材料审核，同行专家评议，科学组评审，评审结果公示
高评委评审，评审结果发布
人事处/高级人才办工作人员
人事处/高级人才办工作人员

















[bookmark: _bookmark45]4.工人技术等级考核推荐职权运行流程表

	序号
	职权名称
	
工人技术等级考核推荐

	
	职权内容
	
材料审核权、考核推荐评审程序设置权

	
	
	办理主体
	人事处/高级人才办公室

	
	
	办理依据
	

《技师、高级技师职业资格鉴定暂行办法》每年江苏省通知及学校通知 

	
	

权力运行外部流程
	办理程序
	1.根据上级业务主管部门文件，下发学校工考相关通知；2.对政策宣传、组织动员选取符合人员；3.个人申报并准备相关材料；4.根据指标上报申报人员；5.材料复审、确定评审人选并公布名单；6.评审；7.结果公示、人员上报、过程性材料整理归档。 

	
	
	办理期限
	
根据工作需要

	
4
	
	监督渠道
	1. 信息公开：被推荐者信息公示； 
2. 评审纪律：对负责人、各级评委和有关工作人员有明确纪律规定。 

	
	
	所需材料
	
1.申报通知；2.申报人材料；3.评委评议结果；4.评审结果公布。

	
	
	
	

	
	
	运行环节
	1.根据上级业务主管部门文件，发布学校工考相关通知

	
	
	
	2.资格审核和材料审核 3.确定申报人选并公示；4.上报
候选人申报材料

	
	
权力运行
	责任主体
	
人事处处长、副处长、分管校领导、各级评审委员会 

	
	内部流程
	
	

	
	
	办理事项
	

	
	
	
	1. 通知：发布通知，选拔推荐优秀人才，形成工作方案；
2. 由领导小组进行评审和遴选；3.确定最终申报人选；
4.向主管部门提交申报材料。

	
	廉政风险
	风险点：1.材料审核不严，标准执行不到位，造成申报材料失实；2. 评审组织程序不规范；同行专家评议工作不规范。

	
	点及防控
措施
	防控措施：严格按照有关文件规定要求，加强校内评审选拔工作的规范性；加强对工作人员的教育、培训和监督；对部分人员进行抽查， 保证人员专业性。



工人技术等级考核流程图

各二级单位工考经办人员


符合条件的工勤人员
个人申报并准备相关材料
政策宣传、组织动员


校工考领导小组
材料复审、确定评委人选并公布名单


人事处劳资科
根据上级业务主管部门文件，拟定学校工考相关通知












指标下达
各二级单位
已下达指标
未下达指标
未下达指标
人事处劳资科
组织评审推荐，并上报符合学
校指标数要求的人员
对申报人员进
行资格审查
根据实际报名情况，结合上级业主主管部门名额指标要求，下达各二级单位申报人数指标








人事处劳资科
组织专家评审
结果公示、人员上报、过程性材料整理归档


5.岗位聘任职权运行流程表

	序号
	职权名称
	
岗位聘任

	
	职权内容
	
材料审核权、评审组织权

	
	
	办理主体
	
人事处/高级人才办

	
	
	办理依据
	《2020—2022年岗位聘任与管理指导意见》
《2020—2022年专业技术岗位聘任实施细则》

	
	
	办理程序
	1.发布岗位聘任的通知；2.学校审核二级单位岗位聘任方案；3.二级单位开展上一聘期考核；4.学校组织校聘二、三岗的评审：个人申报，材料公示，组织评审及结果公示；5.二级单位开展岗位聘任的评审工作：个人申报，材料公示，组织评审及结果公示；6.二级单位将岗位聘期目标任务书交人事处备案。

	
	外部流程
	办理期限
	
根据工作需要

	
	
	
	1.信息公开：推荐前材料公示；评审结果公示。

	
	
	监督渠道
	2.评审纪律：相关文件明确了评审纪律，学校成立岗位聘任工作领导小组，专项组织领导工作；学校纪委牵头成立岗位聘任工作监督小组，监督小组委派人员参与二级单位聘任评审全部或部分过程。

	
5
	
	所需材料
	1.岗位聘任通知；2.申报人材料；3.岗位聘任工作领导小组评审结果；4.评审结果公布。 

	
	
	运行环节
	1.发布岗位聘任通知；2.审核二级单位聘任方案；3.对申报校聘岗位人员资格及材料复核；4.学校岗位聘任工作领导小组评审；5.校聘岗位结果公示；6.聘任仪式；7.备案岗位聘期目标任务书。

	
	
	
	

	
	权力运行
内部流程
	责任主体
	
人事处处长、副处长、分管校领导、学校岗位聘任工作领导委员会

	
	
	办理事项
	1.发布岗位聘任通知；2.组织审核二级单位聘任方案
3.组织校聘岗位评审：资格审核和材料审核，岗位聘任评审组评议及结果公示；4.组织校聘二岗的聘任仪式；5.备案岗位聘期目标任务书。

	
	
廉政风险点及防控措施
	风险点：1.材料审核不严，标准执行不到位，造成申报材料失实；2.评审组织程序不规范；专家评议工作不规范；3.评委业务能力、原则性和责任心不够；或评委与参评人存在亲属关系。
防控措施：1.加强对工作人员的业务能力培训和纪律教育，加强申报材料公示，接受教师监督；2.加强评审过程信息公开，保证教师的知情权，接受教师监督；3.实行回避制，与参评人存在亲属关系的工作人员和评委须主动回避。





岗位聘任流程图
人事处/高级人才办师资办工作人员


二级单位办公室工作人员

组织审核各二级单位的岗位聘任方案
人事处/高级人才办师资办工作人员






发布工作通知






二级单位工作组人员







制订本单位的岗位聘任方案




















组织本单位岗位聘任评审工作，评审结果公示，向学校提交聘任结果、备案岗位聘期目标任务书

二级单位个人申报校聘岗位，二级单位组织聘期考核并审核材料
材料复核，组织学校岗位聘任工作领导小组评审，评审结果公示
二级单位办公室工作人员

人事处/高级人才办师资办工作人员
















6.招聘职权运行流程表

	序号
	职权名称
	辅导员、管理人员和其他专业技术人员招聘

	6
	职权内容
	按照辅导员、管理和其他专业技术岗位相关文件，负责辅导员、管理和其他专业技术岗位引聘计划的制订与实施、应聘者资格审查、人才招聘学校考核评审、人才招聘程序和结果异议调查和处理等工作。

	
	权力运行外部流程
	办理主体
	人事处/高级人才办

	
	
	办理依据
	《辅导员、管理人员和其他专业技术人员招聘办法》

	
	
	办理程序
	1.发布招聘启事2.本人申请3.单位笔试、面试；4.学校综合面试5.公示录用

	
	
	办理期限
	根据工作需要

	
	
	监督渠道
	1.信息公开：拟录用人员信息公示；
2.纪检监督：异议处理

	
	
	所需材料
	1.通知、文件；2.面试材料；3.录用通知

	
	权力运行内部流程
	运行环节
	1.发布通知；2.本人申请3.单位笔试、面试；4.学校综合面试；5.公示录用

	
	
	责任主体
	人事处/高级人才办、各单位

	
	
	办理事项
	1.发布通知2.各单位组织笔试，组织专家进行面试；3.各单位按比例推荐参加学校综合面试人员名单；4.学校组织综合面试；5.办理录用手续

	
	廉政风险点及防控措施
	风险点：不严格执行文件规定的条件和审批程序；评委资格审查不严或指定特定人员参与评审；评委业务能力、原则性和责任心不够；评委私下接触应聘者，倾向性评分；评审过程中泄漏相关信息。
防控措施：严格按照有关文件规定要求，应聘人员匿名答辩，评委无法获知应聘人员个人信息；加强对工作人员的教育、培训和监督；对结果进行公示，接受监督。






辅导员、管理人员和其他专业技术人员招聘流程图

各单位根据实际工作需要上报招聘计划，经学校审核通过后执行
人事处/高级人才办
博士后管理办公室











用人单位



用人单位对材料进行初审，上报参加笔试人员名单




博士后管理办公室




博管办组织笔试



用人单位





用人单位组织专家进行小组面试



博士后管理办公室




博管办组织综合面试




校长办公会



同意聘用
公示
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