外   交   学   院

关于做好我院2011-2012年度人员补充工作的通知
院人通[2011]5号

院内各单位： 
为促进学院各项事业的发展，进一步规范人才招聘程序，提高人员补充质量，请各单位认真做好2011-2012年度人员补充计划的申报及人才遴选工作。根据国家有关文件规定和我院人事工作部署，现将有关事项通知如下：
一、人员补充基本原则
 1、计划性原则。坚持以学院发展和学科建设为依据，做好本单位人员补充计划的论证和申报工作，减少补充人员工作的随意性和盲目性。在组织实施过程中，各单位应该严格按照学院下达的指标开展人员补充工作。对在申报中虚报、多报指标和不按指标进行招录的单位，今后将减少甚至取消招录名额。
 2、高层次原则。要进一步提高补充人才的学历层次，教学科研岗位博士毕业生比例原则上要求达到100%，注意引进优秀出站博士后人才，并且要加大力度引进“成品”人才，提高引进效益，把引进“成品”人才和补充应届毕业生工作有机结合起来。

 3、优化学缘结构原则。提倡学缘结构的多样化，避免“近亲繁殖”，要提高校外生源和国外引进人员的比例，保证选留本院毕业生人数不超过当年补充人员的1/5。
 4、优化年龄结构原则。在补充人员时应关注学科队伍的年龄结构，适当拉开年龄距离，以保证学科队伍的可持续发展。
5、编制内原则。各单位必须在编制内补充人员，不得突破现有编制。各单位计划录用的应届毕业生、出站博士后、留学回国人员及调入引进人才等各类人员均应纳入人员补充计划，在编制内招考。
6、按需设岗原则。人员补充工作应坚持“按需设岗，公开招聘，平等竞争，择优录用，合同管理”的原则，保证岗位急需，补充德才兼备的优秀人才。
7、以教学科研岗位为主原则。人员补充应主要以教学科研岗位为主，管理、教辅岗位确实有空缺的，主要从院内现有富余人员中调剂补充，确实无法补充的才可考虑从应届毕业生中选取，从而使学院教师、教辅、行政管理及工勤各类人员之间结构比例更趋科学合理。

8、京内与京外生源结合使用的原则。在编制应届毕业生接收计划时，用人单位所补充的应届高校毕业生中必须要有一定比例的京内生源毕业生，且这一比例要占计划指标总数的30%。各单位必须严格按照这一原则报送用人计划。
二、日程安排

1、2011年9月28日以前各用人单位向人事处上报以下材料：

（1）院、系（部）、所、处本年度补充人员报告；

（2）《 2011-2012年度人员补充计划申报表》（包括电子版）。

2、2011年10月中旬学院审批院、系（部）、所、处补充人员计划，汇总上报外交部。

3、2011年11月初人事处向各单位下达接收应届毕业生名额，并在相关媒体发布招聘广告，参加有关招聘会。

4、2011年11月中旬起，接收应聘材料。各单位对应聘人员的材料进行初审，并采取各种形式（面试、答辩、试讲等）对应聘人员进行全面考察，严格把关，按1:4的比例确定参加学院统一的招录考试人员。
5、2012年3月上旬，学院组织招录考试（考试科目为外语、写作、计算机），应聘教学科研岗位的人员还须参加外语口试，有关安排届时通知。
6、2012年3月中旬各单位根据考试以及面试、答辩、试讲等结果确定本单位拟录用人员，将其有关材料上报人事处，在此基础上人事处对其进行政审，医务室负责统一安排体检工作，结果出来后，人事处将政审、体检等材料返还各用人单位核阅。
7、2012年4月底前各单位基本完成录用应届毕业生和出站博士后人员计划，确定拟录用人员名单，向人事处报送以下材料：

（1）院、系（部）、所、处拟录用人员报告；

（2）《外交学院拟录用人员情况一览表》（包括电子版）；
（3）《外交学院拟录用人员推荐表》；
（4）《应届毕业生就业推荐表》（此表由应聘人员提供，出站博士后不用）；
（5）拟录用人员体检材料；

（6）拟录用人员政审材料。
8、学院审批同意后，对拟聘人员在校园网上公示一周。

9、公示无不良反应的拟录用人员，学院与其签订《全国毕业研究生就业协议书》等协议，待其来校报到后，签订聘用合同书。

三、其它要求
1、 领导重视。各单位党政领导要充分重视人员补充工作，严格把关，保证选留人员的质量，宁缺勿滥，把补充人员工作与引进人才工作有机结合起来，避免可能出现的各种问题。

2、 严格执行计划。原则上今年的补充人员工作按已制定的计划执行，规模不能突破，学历层次要保证，主要补充教学科研人员。

3、组织面试答辩。各院、系（部）、所、处要将面试答辩时间及时通知人事处。人事处将安排人员参加，了解进人情况。

4、人员补充工作需要的所有表格可从网上下载或到人事处领取。

5、需向人事处提供的电子版可直接发至：
rshch@cfau.edu.cn。
      附件：
1、《 2011-2012年度人员补充计划申报表》；
      2、《外交学院拟录用人员情况一览表》；
      3、《外交学院拟录用人员推荐表》。
                                          人事处
                                                                           2011年9月19日
附件1：

 2011 — 2012 年度人员补充计划申报表
填报时间：        年    月    日      
	计划
	专    业
	学历   或职称
	人  数
	合计
	岗位类别
	生源
	备注

	调                                   入
	应届毕业生
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	
	
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	
	
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	
	
	　
	　　
	　
	
	　
	　
	　

	
	外单位
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	
	引进人才
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　

	
	
	　
	　
	　
	
	 
	　
	　

	
	拟调入人员总数
	　
	　
	　
	　

	拟退休、调出人员情况
	　
	姓    名
	职称
	拟离岗时间
	合计
	附：拟延聘教师名单：　
　
　


	
	调离本校
	　
	　
	　
	　
	

	
	
	　
	　
	　
	
	

	
	
	　
	　
	　
	
	

	
	退休
	　
	　
	　
	　
	

	
	
	　
	　
	　
	
	

	
	
	　
	　
	　
	
	

	
	拟退休、调出人员总数
	　
	


填表人：                    负责人：                  单位盖章：          

招聘联系人：                联系电话：

填表说明：
1、请在备注栏注明拟录用人员的应聘条件，如英语、计算机水平，政治面貌，工作年限要求等；岗位类别包括教学科研（含辅导员）、教辅或党政管理三类；
2、“调离本校”类以填表前提出在一年内调离的教师为准；“退休”类以2011年12月31日前到达退休年龄的人数为准；

3、"生源”一栏请注明“北京”或“京外”；

4、如无调配计划，请在备注栏内填写“无”，如此表填写不下，可自行复制；

7、此表须经单位负责人签字盖章后，按期交回人事处。

附件2：
外交学院拟录用人员情况一览表

录用基层单位（签章）：                                                                                填表日期：
	姓    名
	性

别
	出生

年月
	政治

面貌
	第一学历

学校
	最后学历
	专业

职称
	岗位

类别
	来源类别
	身份证

号码
	联系

电话
	备注

	
	
	
	
	
	学  位
	所学专业
	毕业学校
	毕业时间
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附：1、拟录用非英语专业的本科毕业生需提供四级英语证书复印件，并将证书编号填在备注栏内。  

    2、岗位类别为教师、科研、管理、教辅。

3、来源类别为毕业生、博士后、留学回国、调入。

4、博士后和调入人员需在备注栏注明现工作单位及可来院工作时间。     

                                                                       单位联系人：                       联系电话：          

附件3：
外交学院拟录用人员推荐表
	姓    名
	
	性别
	
	出生年月
	
	党    派
	
	本人近期照片

	最后学历
	
	职称
	
	所学专业
	
	研究方向
	
	

	培养方式
	统招统分　定向　委培  自费 
	生源地
	
	 身份证号
	
	

	通讯地址
	
	联系电话
	
	健康状况
	
	

	毕业论
文题目
	
	指导教师
	
	导师联系电    话
	
	

	主要
教育
经历
	起止时间
	学校
	专业
	学位
	是否在职

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	主要
工作
经历
	

	主要获奖
情况
	

	主要学术、科研成果
（包括论文、著作、科研项目、撰写、发表及获奖情况，请按级别高低排序）

	


	配偶情况
	姓　　名
	
	出生
年月
	
	专业技术职务
	
	　学历
	
	专业
	

	
	工作单位
	
	户口所在地
	

	子女情况
	姓　　名
	
	出生
年月
	
	性　　别
	
	是否随迁
	

	
	就读情况
	
	户口所在地
	

	申请岗位
	二级学科
	

	
	岗位类型
	1、教学科研   2、教学辅助    3、 党政管理　　4、其他

	个人声明
	本人郑重承诺上述所填写的材料均完全属实。如有不符，本人愿意承担由此引起的一切责任及后果。

　　　　　　　　　　　　
　本人签字（必须）：                           日　　期：

	本人要求
	

	来院工作设想
	

	考核情况
	外语
	计算机
	写作
	口试
	试讲

	
	
	
	
	
	优  /良  /中  /差

	用人
单位
推荐
意见

	结合对应聘人试讲、教学、科研、外语水平等全面考察情况，用人单位介绍拟安排其所从事的工作或研究方向、使用培养目标、所安排的学科目前的队伍状况等。
                单位负责人签字（盖章）：                         年        月         日

	人事部门意见
	签字：                         年        月         日

	主管领导意见
	

	备

注
	

	请应聘人填写您了解外交学院招聘信息的渠道：


附：本人主要论文著作以及参与的主要科研项目的证明材料的复印件。
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