关于实施人才引进及聘任工作责任制的决定（汕大发[2006]03号 ）
为加强教职工队伍的建设，提高办学水平和办学效益，进一步落实学校保持共产党员先进性教育整改方案，经2005年12月27日第20次校领导会议研究，就实施人才引进及聘任工作责任制作如下决定：
　　一、应聘人员必须如实填写有关表格并提供以下应聘材料：
　　1、个人详细履历
　　2、身份证件、最高专业技术资格证、最高学历学位证书复印件
　　3、健康情况
　　4、思想工作表现
　　5、原单位两名教授的推荐信
　　6、近五年所发表的学术论文及著作目录（包括作者名次、期刊名称或出版社名称、SCI、SSCI、AHCI、EI、ISTP等检索收录情况）
　　7、近五年所承担的科研项目（包括项目名称、项目来源、经费、起止时间、本人角色）
　　8、院士或相当于院士水平的高级专家学者可从简提交应聘材料。
　　二、用人单位（学院、部、处)负责本单位教学、科研、管理队伍的建设，在人员的质量和数量上确保教学、科研、管理工作的需要。
　　1、依据科学定编定岗的原则，制订本单位年度引进人员计划。
　　2、根据学校批准的进人计划实行公开招聘，遴选应聘人员。
　　3、负责对应聘人员有关材料的把关（持国外学历学位证书者需提交有效的认证材料），组织对应聘人的考核评价和英语水平测试，按规定提交引进人员审批材料，确保材料的完整性和真实性。
　　4、参照人事处提供的聘用合同书模板，起草拟聘人员的聘用合同书。
　　5、负责带领经学校批准的新进人员到学校各有关部门办理报到手续。
　　6、用人单位负责人必须承担人事关系不转入学校的人员的担保责任，保证督查引进人员报到、在校、离校各项手续的完整性，以及协助学校追究违约者的责任。
　　7、人事关系不转入学校的单位负责人由学校人事部门负责，落实办理有关手续。
　　三、人事处负责汇总全校人才引进计划，优化引进人才结构和层次，提出适应学校发展需要的人才引进政策建议。开展全校性的招聘活动，保证到人事处求职的材料及时传递到专业对口的单位。督促、指导、跟进基层单位的人才引进工作。
　　1、对引进人员审批材料的完整性以及拟引进人员是否符合引进人才有关规定、岗位条件、薪酬待遇情况初步把关。写出拟引进意见，统一交党政办公室安排，报校领导会议审批。
　　2、负责初审拟引进人员的聘用合同书草稿，若有非常规性条款则应报校领导审批。
　　3、按规定通知有关部门做好人才引进接纳工作。
　　4、负责及时办理引进人员的薪酬和福利手续以及人力资源管理系统数据的输入与更新。
　　四、设施管理处校医院负责在人才引进过程中或合同试用期满之前，组织安排新引进人员进行体检，以确认是否符合正常聘用所要求的健康条件。
　　五、财务处负责落实人才引进经费。
　　六、校产办公室负责筹备引进人才所需的办公用房、设备和居住用房。
　　人才引进工作事关学校的发展大业，学校各部门应共同营造人才引进的和谐氛围和良好环境。

