2014年人事处（教师发展中心）主要工作安排
	时间
	主  要  内  容

	2月份
	1. 制定2014年人才引进计划。
2. 劳动工资年报、生活补贴调整、保险基数预算、劳务派遣人员公积金缴纳等。
3. 科研岗评选。
4. 2013年职称总结整理与2014年职称预报工作。
5. 2013-2014学年第二批青年教师助讲培养申报工作。

	3月份
	1. 完成事业单位法人年度报告、报批新进人员岗位设置方案。
2. 2014届优秀毕业生留校的招聘工作。
3. 2014年薪级工资核对和调整、各部门津贴核对和拨付。

4. 职务评聘工作调研、2014年职称预报材料审核整理与分析。
5. 上报2014年度教师在职进修计划、出台《宁波工程学院教师出国（境）访学进修实施办法（试行）》。

6. 出台《教师发展中心教师培训学分制管理办法》，印制《宁波工程学院教师成长手册》。

	4月份
	1. 省管领导工资的报批、三十年荣誉教师申报。
2. 起草教师正高级职务评聘细则、做好校内职称改革年的各种准备工作。
3. 国内访问学者、钱江学者特聘教授申报。

4. 青年教师教学诊断活动、教学技能系列培训（四讲）及网络培训。

	5月份
	1. 人事代理及劳务派遣人员社保基数的调整、高校保险基数调研、2014年度养老保险、医疗保险、公积金等基数的公示和申报。
2. 召开学校职务评聘工作会议，公布时间流程与注意要点。
3. 2014年职务评聘材料收缴及审核。
4. 新一轮第二批骨干教师中期考核、“3315”人才计划 、浙江省千人计划申报。
5. 名师讲坛第四讲、青年教师骨干班教师发展交流。

	6月份
	1. 组织新进人员报到上岗，制定2014年新教师入职培训计划。
2. 教职工冷饮费发放、幼托费、老年大学学费报销审核、津贴的补差。
3. 薪资系统和财务处的工资系统实现对接、专家数据库上报。
4. 2013-2014学年第一批青年教师助讲培养考核。

	7-8月份
	1. 配合市人才科技周，参加高学历、高职称、高技能人才洽谈会。
2. 职称网上申报资料审核；学科组和中评委会议准备。
3. 开展暑期人事工作、教师发展中心工作调研。
4. 2014年新进教师入职培训。

	9月份
	1. 津贴核发、教师节福利调研和发放。
2. 学科组会议、中评委会议、高评委会议及相关材料准备。
3. 做好宁波科技人才周相关工作、2014年宁波市专家服务企业对接。
4. 各学院进修计划上报；国内访问学者项目申报。
5. 青年教师助讲制培养考核结果公布及新一批青年教师助讲培养申请、审核及名单公布。
6. 青年教师成长计划制定、组织新进教师网络培训。

	1. 10月份
	2. 申报新进硕士、博士、教授异地安家财政住房补贴。
3. 核准新进人员基本工资、基本信息采集，报人事局审核。
4. 校内职称评审结果上报、发文等。
5. 举办名师讲坛第五讲、新教师教学观摩研讨诊断。
6. “青年教师骨干班”交流活动、新教师交流活动。
7. 组织第二期管理岗位人员培训班。
8. 教育部教职工基本信息数据采集。

	11月份
	1. 赴北京、上海等地参加人才招聘活动。
2. 教师编制数的审核、缺编津贴发放、划拨绩效津贴。
3. 教学技能系列培训（四讲）。
4. 教育厅考核数据统计及其他数据统计工作。

	12月份
	1. 报送2015年人才引进计划，并公示岗位。
2. 核对在聘人员津贴发放情况、奖励性绩效增发总量的测算。
3. 2014年年度考核。
4. 科研岗申报通知。
5. 教学沙龙：我最崇敬的教师经验之谈。
6. 各类年报统计（人事年报、工资年报、福利年报、财政数据更新等）。

7. 出台《宁波工程学院师资队伍发展规划（2015-2020）》。

	15年1月
	1. 专家慰问金数据整理并发放。
2. 2014年度财政供养人员的工资信息核准及填报。
3. 2015年岗位调整后津贴预算及预拨2014年津贴。
4. 2014年度绩效工资核算增发。
5. 2014年年度工作总结及2015年工作计划。

	常规工作
	1. 办理新进人员、校内调整人员、调离辞职人员、退休人员等相关手续，每月报送各类保险的增减及费用的结算、审核临时工工资，临时上岗人员工资津贴的核算。
2. 教职工各类专业技术职务的首定、评审、聘任等工作。
3. 各类人才项目申报与管理，进修、访学、兼职教授等相关协议的签订，教师因公出国人员备案、高层次人才因私出入境证件申请。
4. 举办教学培训活动及支持各部门、学院举办各类教师发展活动。
5. 档案的收集、登记、归档、查询、转递等。


备注：根据工作实际以调整为准。
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