              人事处2015年3月份工作安排
	人事处
	1
	开学报到工作及先进单位与个人表彰
	3月上旬
	刘铁峰
	刘志伟、段文武、冯广文、陈刚、唐海花、康艳琴
	党政办、宣传部、团委
	

	
	2
	进行2014正高职称委托评审工作材料报送
	3月下旬
	刘铁峰
	陈刚
	
	

	
	3
	2015年度工伤、失业、医疗、生育、养老等各种保险的缴费基数的申报工作。
	3月中旬
	刘志伟
	唐海花、康艳琴
	计财处

工会

后勤服务总公司
	

	
	4
	2015年公开招考方案制定与报批工作
	3月中旬
	刘铁峰
	冯广文

陈刚
	各进人单位
	

	
	5
	教职工防寒费的发放，新进人员的工资发放及信息录入并进行工资测算；有关人员的转正定级及工资定级的上报与审批
	3月下旬
	刘志伟
	冯广文

唐海花

康艳琴
	计财处
	

	
	6
	各项保险的上缴工作
	3月下旬
	刘志伟
	唐海花

康艳琴
	计财处工会后勤服务总公司
	

	
	7
	接受公开招聘应聘人员的报名和资格审查
	3月至4月
	刘志伟
	冯广文

陈刚
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