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关于做好2016年度转正定级工作的通知

各部门、单位、院（系）：

我校2015年接收的毕业生，见习一年即将期满，为做好转正定级工作，现就有关事项通知如下： 

一、人员范围

我校2015年录用的毕业生以及其他符合转正定级条件的人员。

二、程序步骤

1、个人提出转正申请；

2、申请人就本人一年来的思想政治表现、教学科研工作、管理工作、承担社会工作等履行职责情况写出书面总结，并在本部门进行述职；

3、所在科室根据其见习期间的表现，提出考核意见；

4、所在部门成立转正定级考评小组，提出转正定级意见，小组成员不少于五人；

5、学校研究确定。
三、考核标准

转正定级分为按期转正、延期转正和确定相应专业技术岗位等级、不确定相应专业技术岗位等级。
按期转正和确定相应专业技术岗位等级：正确贯彻执行党和国家的路线、方针、政策，自觉遵守国家的法律、法规和各项规章制度，廉洁自律，熟悉业务，专业技术能力较强或提高较高，工作积极，能够完成工作任务。
延期转正和不确定相应专业技术岗位等级：思想政治素质一般，或者在职业道德、社会公德、家庭美德、个人品德方面存在明显不足；工作责任心一般，或者工作态度、工作作风方面存在明显不足，与岗位要求相应的专业技术技能较低，不能完成工作任务，或在工作中造成严重失误。
四、结果使用

转正定级结果存入本人档案，作为职称晋升、岗位聘用、工资调整、津贴发放和实施奖惩的重要依据。

延期转正、不确定相应专业技术岗位等级，所在单位可以调整其岗位或者安排其离岗接受必要的培训。岗位变化后，按照调整后的岗位兑现工资及福利待遇，并对其聘用合同作相应变更。延期转正、不确定相应专业技术岗位等级，又不同意单位调整其工作岗位的，或者虽同意调整工作岗位，但到新岗位后仍不符合转正定级条件的，单位可以单方面解除聘用合同。
五、报送材料

1、个人书面总结材料一份（不少于1200字），单位鉴定材料一份；

2、《高、中等学校毕（结、肄）业生转正定级审批表》一式一份（初次参加工作人员填写）；

3、《正规全日制院校毕业生专业技术职称（资格）确认表》一式一份（所有2015年入校人员填写）；
报送材料以部门为单位于2016年10月13日前交人事处。

六、组织领导

各有关部门要高度重视，认真负责，严格把关，实事求是的对申请人做出客观公正的评价，切实做好2016年度转正定级工作。
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