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1.西安航空学院职称评审流程 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申报人 

申报人在学科组

进行述职答辩 

评审 结果公示有

无异议？ 

基层单位 
根据任职情况及申报条件提出

申请，填写相应专业技术职务

任职资格评审表 

提交相关

支撑材料 

审核、 

公开材料 

是否同意申报？ 

资格审查小组 资格审查 

及量化计分 

学校范围内

进行材料公示 
学科组 

评议 
学校专业技术职

务评审委员会 

 

学校备案、上

报教育厅 

是 

无 

监察处 调查核实 复议 

有 



2.西安航空学院推荐评审、校外确认、初次认定职称流程 
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推荐评审 初次认定 

提出专业技术职务任职资格确认

申请，并填写《专业技术职务任

职资格确认表》 

 

校外确认 

材料公示 

根据有关申报规定，填写见

习期考核鉴定表 

根据其任职情况及申报条件提

出申请，填写相应专业技术职

务任职资格评审表 

根据学校岗位设置情况提

出拟推荐申报人选 

申报人 

学校专业技术职

务评审领导小组 

 

申报人 

提交相关支撑材料 

学校学术委员会 

审核 

学校专业技术职

务评审领导小组 

 

审议 

基层单位 

申请人 

提交相关支撑材料 

审核、公开材料 审核 

学校专业技术职

务评审领导小组 

 

评议专家组 

确定推荐申报人选 

委托评审 

学校备案，发文认定 

学校备案，发文认定 

推荐评审、校外确认、初次认定职称 

是否同意申报 



3.西安航空学院各类人才、优秀及二、三级教授申报流程 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

申报人 

个人提出 

申请 

学校组织审查、评议 

按要求公示 有异议的核实 

公示无异议 

会议研究产生拟推

荐人选 

学校备案、 

上报教育厅 

申请人申请复议 

学校复议 

申请人所在单位审核或推

荐 



4.西安航空学院特聘教授聘任流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

相关单位 

提交聘任申请 

人事处 

审核 

学校 

审批 

相关单位、人员及人事处履行责任义务 

人事处备案 



5.西安航空学院教师申请在职攻读学位流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

提交《西安航空学院教师在职攻

读博士研究生申请表》 

审核 

审核 

审批、存档 

凭录取通知书（培养合同书）签订《西安航空学院在职

申请博士学位协议书》 

提交毕业证学位证原件和复印件报人事处备案 

按照《西安航空学院在职攻读博士学位暂行办法》报销资助费用 

申请人 

所在单位 

主管教学校领导 

是否录取？ 

是 

人事处 

否（结束） 

人事主管校领导 

申请人 

人事处 



6.西安航空学院教师申请中长期培训流程 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教师各类培训 

校内培训 校外培训 

按学期申报培训计划项目 

 

教师发展中心

学年 

教学、科研单位 

申请培训 

项目 

上传西安航空学院培训记

录登记表 

传达上级单位及相关组

织培训通知内容 

职能部门 

遴选报名 

参训人员向教师发展中心上报相

关培训成果材料及报销培训费用 

审核 

审核、备案 

上报名单，组织参加培训 

教师发展中心 

教师发展中心 
审核 

公布校内培训计划安排 

职能部门 



7.西安航空学院人员公开招聘流程 

 

 

 

 

 

                                   

 

                                             否 

        

 

 

 

 

                                                                    否 

 

通过 

 

                                                                    否 

   

通过 

                

            否           否 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

资格审查  

 

学校综合考评 

 

体检 

 

 

编制招聘计划 

用人单位 

考察推荐 

 

发布招聘公告 

确定拟聘人员并
进行公示 

应聘人报名 

制定招聘方案 

告知 

应聘人 

签约 



8.西安航空学院新进教职工入职流程 
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按照相关协议在规定时间内携相关材料，到人事处报到 

 

新进教职工 

人事处 

审核入职材料 

人事处与新进教职工签订入职协议或聘用合同 

人事处开具入校手续办理单 

新进教职工持入校手续办理单办理入

校手续，并如实填写人事管理系统信息

及干部履历表，完成之后交回人事处 

人事处开具工作调动通知单 

新进教职工持“工作调动通知单”到相

应部门报到入职 

将“工作调动通知单”人事处留存联交回人事处 



9.西安航空学院教职工辞职流程 
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通过 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本人提出书面辞职申请 

申请人至人事处办理违约、离校等手续，

持人事处开具“离校手续办理单”到相关

部门办理离校手续 

申请人将“离校手续办理单”等相关材料交回人

事处后，人事处为其办理人事档案转递、辞职证

明等有关手续 

单位领审核并签署意见 

人事处 

人事处会同有关部门核查申请

人相关情况，提出核查意见，报

主管校领导审批 

提请校长办公会审议 



10.西安航空学院请销假流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

根据个人实际情况，对照《西安航空学院人员管理有关规定（试行）》

中考勤管理规定，准备相关证明材料。并如实填写《西安航空学院

教职工请假审批表》，提交至单位负责人处审批签字。 

对照《西安航空学院人员管理有关规定（试行）》中考勤管理规定，

对请假人提交的审批表进行审批、签字。 

请假人携带相关证明材料及完成审批的《西安航空学院教职工请假

审批表》前往人事处进行备案，完成请假手续，获得批准后方可休

假。 

将请假人资料归档留存 

请假人 

5 天以内 6-15 天 超过 15 天 

单位负责人 单位负责人 

请假人 

人事处 

单位负责人 

主管校领导 学校审批 

请假人假满上班应及时履行销假手续。填写《西安航空学院销假申

请表》，并由单位负责人签字后，交至人事处备案。 



11.西安航空学院在职人员工资管理流程 

11.1 二级教学单位绩效切块核拨 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

人事处 

二级教学单位

绩效切块核拨 

各二级学院切块 

核算实拨 

各二级学院（部）

切块划拨总量核算 

 

督导办、教务处、

人事处、科技处 

切块调控 

教务处 人事处 

教学工作量

核算 50% 

人员结构核

算 50% 

财务处 

人事处处长审批 

主管校领导审批 



11.2 非专任教师绩效工资发放 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

是 

不予发放绩

效奖励 20%

金额 

 

否 

人事处 

核算非专任教

师人员绩效基

础与绩效奖励 

非专任教师绩

效工资发放 

计算非专任教

师绩效基础与

绩效奖励 80%

金额 

 

财务处 

人事处处长审批 

主管校领导审批 

学期考核是

否合格？ 

计算非专任教

师 绩 效 奖 励

20%金额 

 



11.3 薪级工资晋升 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

是 

否 

人事处 

薪级工资晋升 

正常晋升薪级工资 

 

教育厅 

人社厅 

财务处 

人事处处长审批 

主管校领导审批 

本年度考核

结果是否合格

及以上等次？ 

 

不晋升薪级工资 

 



12.西安航空学院在职人员工资管理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依据政策文件

新进人员起薪 

人事处劳资科 

职称职务变动

工资变动 

辞职、死亡等人

员停薪 

财务处 

人事处 

人事处处长审批 



13.西安航空学院临聘人员工资管理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

人事处  

临聘人员工资业务 

各部门申报人 

申报本部门 

临聘人员工资 

财务处 

部门负责人审核 

劳资科制表 

人事处处长审批 

主管校领导审批 



14.西安航空学院精减人员和遗属补贴、抚恤金、丧葬费等流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

人事处 

60 年代精减人员 

生活补贴 

原工伤残人员 

残疾抚恤金 

离休干部护理费 死亡职工丧葬费

及遗属补贴 

特聘教授/专家 

劳务费 

 

相关教职工 

财务处 

人事处处长审批 

主管校领导审批 



15.西安航空学院离休人员护理费业务流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

离休人员 

提供上级部门所

要求的个人材料 

人事处 

汇总个人申报材料 

及学校相关材料 

教育厅 

人社厅 

财政厅 

人事处处长审批 

主管校领导审批 



16.西安航空学院阎良校区补贴业务流程图 

 

 

人事处人事科 

阎良校区 

考勤数据 

人事处劳资科 

财务处 

人事处处长审批 


