附件3：
关于转正定级岗位设置所需要的材料

已取得二级职称证书凭本人职称证书或批复聘在“十二级”岗位，本科毕业未取得二级职称证书的凭本科毕业证书聘在“比助十二级”岗位，大专毕业的未取得二级职称证书的聘在“十三级”岗位。十二级岗、十三级岗在学校总编制未满的情况下，都可以超聘。所需材料如下：

1、关于XXX等同志转正（定岗）报告一份（主要介绍新进人员参加工作时间，拟定的岗位名称等）;
2、增加人员的岗位说明书一份;
3、定岗后，把人员信息输入系统，系统产生的《岗位聘用情况汇总表》和《事业单位人员增减备案表》各一式四份;
4、《事业单位新进人员岗位聘用核准单》一式四份（见附件4）;
5、招聘的列编单一份（由教育局人事科统一提供）;
6、去年新招聘人员还需要携带人社局“新进人员培训证书”原件。

7、变动后数据报盘                              
备注：本批次中王珞需要签合同，其他人合同已签。

                                    组织人事科
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