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员工招聘管理流程
	责任者
	流    程    描    述
	备  注

	

用人单位



人事处




学院主管院长





人事处




人事处
用人单位


学院主管院长
人事处
用人单位



学院主管院长


人事处


用人单位
	N
人事处发布招聘信息
院班子会讨论
人员需求计划
NO





人事处审核




Y




	Y





	
                                         N审查资格能力




                                 Y试讲或面试

用人单位确定岗位
院班子会审核
人事处办理聘用手续


	
依据管理规定要求上报用人信息


依据学院发展规划审核



学院领导
班子会



学院统一发布
信息或发动推荐


人事处审核证件、用人单位审核资质能力

考核组综合测评



学院领导
班子会审定

签订聘用协议

用人单位落
实岗位工作


	附表二    长春理工大学光电信息学院拟招聘人员审批表

	单   位
	　

	拟招聘
岗  位
	
	招聘人数
	
	本岗位
编  制
	
	岗位现有人   数
	

	素质要求
	学历
	　
	年龄
	　
	性 别
	　

	
	专业
	　
	职称
	　
	是否
党员
	　

	能力条件要求
	工作
经历
	　

	
	计算机
能力
	　

	招聘理由说明
	岗位工作量说明:



现有人员情况说明:




教学（科研或管理）情况说明：

	本单位
意  见
	　




负责人签字：
	人事处
审核意见
	　




负责人签字：

	院长办
公会讨
论结果
	　

	填表人:                       填表日期:   20    年   月   日




附表三                应聘人员试讲测评记录表     
填表时间：20  年  月  日 
	姓   名
	
	应聘部门
	
	应聘岗位
	

	综合素质评分项目
	得分（评价）

	
	5
	4
	3
	2
	1

	仪容  礼貌  精神  态度  整洁  衣着
	极   佳
	佳
	平    实
	略    差
	极    差

	体格、健康
	极   佳
	佳
	普    通
	稍    差
	极    差

	领悟、反应
	特   强
	优    秀
	平    平
	稍    慢
	极    劣

	对应聘岗位及有关事项的了解
	充分了解
	很了解
	尚了解
	部分了解
	极少了解

	学习教学经历与应聘岗位的配合程度
	极 配 合
	配    合
	尚 配 合
	未尽配合
	未能配合

	博士、硕士和本科专业与应聘岗位相符
	博硕本符
	博硕符
	本科符
	相近
	不符

	得    分
	


课堂教学质量评价
	要素
	主要观测点
	评价结果

	
	
	优
	良
	中
	及
	差

	教学
目标
	目标完整,体现教育、教养发展的统一；德育、知识、能力、情感目标合理恰当；达到大纲要求，符合学生实际。
	10
	8
	6
	4
	2

	创新
教育
	培养探索精神，鼓励探究、质疑、讨论，强调学生认知过程；重视知识重组和知识分解训练，积极探究心理取向；培养创造激情，探索求知欲、好奇心。
	10
	8
	6
	4
	2

	教学
方法
	传授知识清楚准确，注意迁移应用，及时反馈；教学重点突出，难点突破，抓住教学关键。 
	10
	8
	6
	4
	2

	
	教学方法科学，手段恰当，运用现代教育技术手段为教学服务；面向全体学生，实行启发式教学，培养学生自主、合作学习方式；发挥教师的主导作用；课堂氛围民主、平等、和谐、活泼。
	10
	8
	6
	4
	2

	
	教学训练到位，知识落实到位；板书设计科学、合理，有示范性。
	10
	8
	6
	4
	2

	基本
素质
	教态大方得体，语言简练，表达准确；能够很好地组织教学，驾驭课堂能力强；具有正确示范、实验操作能力。
	10
	8
	6
	4
	2

	教学
效果
	教学效果好，完成教育教学任务，师生满意；教学调控与反馈合理恰当。
	10
	8
	6
	4
	2

	得   分
	

	应聘人员试讲测评得分
	

	专家评语
	□拟予试用（90分以上）
□列入考虑（80-90分）
□不予考虑（80分以下）
	签名：


注：请评委，在适当格内划√，并计算得分。此表人事处存档。


附表四                      
岗位工作问卷（面谈）

	招聘部门：
	招聘岗位：

	一、这项工作的目的是什么？


	二、这项工作的主要目标是什么？


	三、这项工作包含哪些任务和职责？



	四、如何来执行这些任务与包括职责？



	五、这项工作要求达到什么样的工作标准？



	六、从事这项工作需要什么样的技能、知识和经验？






















附表五
应聘人员面谈评价表

	姓    名
	
	应聘岗位
	

	用表提要
	请主持面谈人员，在适当格内划√，无法判断时，请免打√。

	评分项目
	得分（评价）

	
	10
	8
	6
	4
	2

	仪容  礼貌   精神
态度  整洁   衣着
	极 佳
	佳
	平 实
	略 差
	极 差

	
	
	
	
	
	

	体格、健康
	极 佳
	佳
	普 通
	稍 差
	极 差

	
	
	
	
	
	

	领悟、反应
	特   强
	优  秀
	平 平
	稍 慢
	极 劣

	
	
	
	
	
	

	对应聘岗位及
有关事项的了解
	充分了解
	很了解
	尚了解
	部分了解
	极少了解

	
	
	
	
	
	

	个人学历、经历与应聘岗位的配合程度
	极配合
	配 合
	尚配合
	未尽配合
	未能配合

	
	
	
	
	
	

	来学院工作的意志
	极坚定
	坚 定
	普 通
	犹 疑
	极 低

	
	
	
	
	
	

	综合评语
	

	总
评
	· 拟予试用（48分以上）                     面谈人：
· 列入考虑（36-48分）
· 不予考虑（36分以下）                    日期：20  年   月   日
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