


上海政法学院非事业编制（一级聘用）人员申请指南
 (
各用工部门在核准的编制范围内申请聘用
非事业编制（一级聘用）
人员，通过OA报送岗位申请（主送校领导、人事处会签）,材料包括：
请示
报告
（模板
见附件
1
）、《
上海政法学院
非事业编制
人员岗位申请表
》
（见附件2）
、招聘启事
)

 (
校人事处审核
)
 (
审核
通过
)
 (
审批
通过
) (
分管
校
领导审批
)
 (
人事处对外发布招聘启事
)

 (
用工
部门安排面试
（差额）
事宜，确定拟聘用人员名单
)

 (
用工部门通过OA报送人员申请（主送校领导、人事处会签）,材料包括：
请示
报告
（模板
见附件
3
）、《
上海政法学院
非事业编制
人员
聘用
审批
表
》
（附件4）
、
《
非事业编制
人员政审表》（附件5）、
部门集体
决定会议纪要
)

 (
审核
通过
) (
校人事处审核
)
 (
分管
校
领导审批
)
 (
审批
通过
)
 (
人事处对拟聘人选公示3天以上
)
 (
经批准录用的
非事业编制
人员
(一级聘用）
持OA审批单至人事处登记，后
与派遣机构签订劳动合同
)
 (
至各用工部门报到
)
附件1
关于XX部门招聘XX名工作人员（非事业编制）的请示

校领导：
请示报告须详细写明需要招聘工作人员的原因，拟招聘工作人员的性质（一级聘用/二级聘用）
具体要求见招聘启事。
当否，请批示。

XXXX部门
XXXX年XX月XX日


附件2
上海政法学院非事业编制人员岗位申请表
	用工部门
	
	岗位名称
	

	岗位数量
	
	用工形式
	□ 一级聘用
□ 二级聘用

	用工起止时间/聘期
	
	税前工资/待遇
	            元

	岗位职责
和要求
	（须由用工部门按照岗位性质定职责与要求，可附页）










用工部门负责人签字：                     部门盖章
年   月   日

	人事处意见
	

负责人签字：                             部门盖章
年   月   日

	校领导意见
	

校领导签字：                             学校盖章
年   月   日

	校领导意见
	




校领导签字：                             学校盖章
年   月   日




上海政法学院XXXX部门（非事业编制人员）招聘启事

因工作需要，上海政法学院XXXX部门现面向社会公开招聘工作人员（非事业编制人员）XXX名，具体情况如下：
招聘启事须包括以下内容：
1、招聘岗位及人数；2、用工形式；3、招聘条件；4、招聘截止时间；5、招聘联系方式

上海政法学院XXX部门
XXXX年XX月XX日










附件3
关于xxxx部门聘用XX名非事业编制人员的请示
校领导：
简述招录非事业编制人员的原因，XXXX年XX月XX日经人事处审核并经学校批准后，公开招聘XX名非事业编制人员。XXXX年XX月XX日在人事处网站上发布招聘启事。截止XXXX年XX月XX日共收到XX人报名，经资格筛查，XX人进入笔试/面试。经XXXX部门 “三重一大”会议集体评分、讨论，最终决定按照总分排名录取前XX名，具体情况如下：
姓名，性别，出生年月，学历学位，拟聘岗位，用工形式，工资待遇。
当否，请批示。

                                      XXXX部门
                              XXXX年XX月XX日



附件4
上海政法学院非事业编制人员聘用审批表
	受聘人姓名
	
	出生日期
	

	学历/学位
	
	用工形式
	□ 一级聘用
□ 二级聘用

	聘用部门
	 
	首聘时间
	 

	聘用期限
	
	拟从事岗位
	

	岗
位
职
责
和
要
求
	

	 
申
请
理
由
	 
 
                                  申请人签名：
年　　月　　日

	
部门
领导
意见
	

负责人签字盖章：
年　　月　　日

	
 人事
处意
见
	 
 

负责人签字盖章：
年　　月　　日

	   
校领
导意
 见
	
 
校领导签字盖章：
年　　月　　日


附件5
上海政法学院非事业编制人员政治情况审查表
	[bookmark: _GoBack]姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	婚姻状况
	
	身份证号码
	

	学历
	
	学位
	
	所学专业
	

	毕业学校
	
	毕业时间
	

	工作单位
	
	任何职务
	

	政治

思想

工作

表现
	（本人填写）

	何时
何地
受过
何种
奖励
或处
分
	（本人填写）


	配
偶
信
息
	姓名
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	
	学历
	
	学位
	
	身份证号
	

	
	毕业学校
	
	毕业时间
	

	
	工作单位
	
	专业技术职务任职资格
	

	
家
庭
成
员
	姓  名
	关  系
	出生年月
	身份证号码
	工作单位

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	本人

承诺
	
本人郑重承诺，以上所填内容完全属实，如有隐瞒、伪造、弄虚作假，一切责任自负。
                                                 承诺人：         
年    月    日  

	


审查

意见
	（主要包括被审查人政治、业务素质及是否参加法轮功等邪教组织的情况）


                
    

盖章：                
年    月    日  

	
备

注

	


本表须正反面打印。



