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	业务项目名称
	事业单位引进高层次（紧缺）人才的聘用

	依据政策文件
	《广东省事业单位公开招聘人员办法》（广东省人民政府令第139号）、《开平市引进人才若干规定》（开委〔2005〕18号）、《关于印发〈开平市事业单位公开招聘人员办法〉的通知》（开人社〔2010〕69号）

	业务项目类别
	单位办事

	受理机构、
地址及电话
	开平市人力资源和社会保障局职员和雇员管理股

开平市长沙曙光东路168号4楼，电话：2257303

	办理条件
	符合依据政策文件规定的人员

	所需材料
	1.市编办出具的《开平市机关事业单位编制使用通知单》复印件一份； 

2.经市人才工作领导小组办公室、市人力资源和社会保障局审批同意的《开平市事业单位引进高层次（紧缺）人才审批表》原件三份；

3.新引进人员的身份证、户口本、学历证书、学位证书、学籍档案（个人档案）或专业技术资格证书的原件及复印件一份（核原件留复印件）； 

4.《广东省事业单位工作人员聘用体检表》一份；

5.《开平市事业单位拟聘用人员考察表》一份；

6.《开平市事业单位聘用人员审核表》一式三份；

7.《事业单位聘用合同》、《聘用合同鉴证名册表》一式三份；
8.《开平市事业单位岗位聘用审核表》一份；

9.由户口所在地计生部门开具近1个月内的计生证明；
10. 《开平市机关事业单位选任、调动人员需回避情况说明》一式一份。
【复印件须加盖单位公章，复印经手人签名，写复印日期】

	办理流程
	1.用人单位将《开平市事业单位引进高层次（紧缺）人才审批表》、学历证书、学位证书、学籍档案（个人档案）、专业技术资格证书、《开平市机关事业单位编制使用通知单》等资料提交给职员和雇员管理股；

2.职员和雇员管理股对提交资料进行审核，报领导审核；

3.审核同意后，职员和雇员管理股发通知要求用人单位组织该人员到指定医院进行体检，上报《广东省事业单位工作人员聘用体检表》；

4.用人单位报送《开平市事业单位拟聘用人员考察表》、计生证明材料和《开平市事业单位聘用人员审核表》到职员和雇员管理股；

5.职员和雇员管理股在《开平市事业单位聘用人员审核表》人社部门审核意见栏加具意见和公章，开具《职员介绍信》，并通知用人单位办办理人员入编手续；

6.新引进人员到用人单位报到，如需约定服务期限承诺的，用人单位可以与本人签订《服务承诺书》、《事业单位聘用合同》和《开平市事业单位岗位聘用审核表》；

7.用人单位凭市编办出具的《开平市机关事业单位编制使用通知卡》到职员和雇员管理股办理合同鉴证手续，再到工资福利股领取《工资介绍信》，办理工资审核手续。

	办理时间
	正常工作日

	办结时限
	程序1、2、3需时15个工作日，程序4、5、6、7视单位办理速度确定


