2012年岗位津贴申请及审核时间安排

各部门：

2012年度的岗位津贴认定工作将执行2012年的岗位津贴文件要求，具体时间安排如下：

一、2月29日（周三），各部门召开本部门教职工会议，通知岗位津贴申请具体时间安排，启动岗位津贴的申请及审核工作。岗级申请表的电子稿可到校人事处网站“新闻动态”或“表格下载”栏下载，根据实际需要自行填写、打印，需要纸质稿手工填写的同志可去人事处领取空白表，所有表格均为一式两份。

二、3月1日（周四）至3月6日（周二），个人填写岗级申请表。由于在2011年的年度考核过程中，全校参加年度考核的人员没有考核不合格等次，为简化岗级申请程序，文件上规定的由人事处审核年度考核情况一栏的填写和审核工作本年省略，以后是否需要审核视年度考核结果另做安排。个人在填写完毕相关内容以后，自行持岗级申请表分别至教务处、学生工作处、科研处审核是否符合申请岗级相应条件，审核完毕后上交给所属部门负责人。

长期病假不在岗人员和2011年1月1日以后的新进校人员暂不办理申请手续。

三、3月7日（周三）至3月8日（周四），各部门完成岗级审核并签署部门审核意见，汇总后统一交到校人事处。

四、3月9日（周五）至3月11日（周日），人事处汇总并整理全校岗级申请及部门审核情况。

五、3月12日（周一），校分配制度改革领导小组审核岗级。

六、3月13日（周二）至3月15日（周四），人事处组织进行岗级公示。

七、3月16日（周五），完成本年度岗级申请及认定工作，发放岗位津贴。
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