2021（下）外冈小学人事工作计划
一、指导思想

学校人事工作是学校工作必不可少的组成部分，关系到全校教职工的切身利益，为进一步规范学校人事工作管理，根据学校五年发展规划，根据本单位的实际情况制定我校人事计划，认真开展学校的各项人事工作。

二、具体工作

1、每月16日前做好在编、编外人员工资并上报，确保项目、数据正确无误。

2、每月20日前修改并上报实名制信息。

3、平时对教职工的重要资料及时收集，做好整理、归档工作。

4、按时完成教职工的晋升及工资变动。

5、做好2022学年的教师招聘工作。
6、做好单位年检工作。

7、做好退休人员工资信息采集工作及工资调整的工作。

8、做好教职员工的晋级增资、转正定级、退休审批等工作。
9、做好各项人事统计报表。如： 基础教育统计报表、工资年报、干部年报等各类表格的上报工作。

10、做好中、高级职称评审晋级工作。

11、做好年度考核评优工作。

12其他人事常规工作及学校日常工作。
外冈小学2021年（下）人事工作行事历
	月份
	内          容

	七、八月
	1、2021学年新进人员报到所需各类材料的收集，档案的调入，新进人员聘用事宜；

	
	2、办理2021年系统内流动人员、辞职、新进人员社保缴金手续转出、转入事宜；

	
	3、制定2021学年度岗位聘任设置方案；

	九月
	1、2021学年新进人员、岗位升等级人员、初级转正人员的聘任、工资审批事项；
2、2021学年教职工花名册、退休教工工资花名册、编外人员花名册、工资软件信息的维护、单位各类信息数据表的统计上报；

3、2021年事业单位基础教育统计报表；
4、2021学年度教职工岗位聘任工作；

	
	5、全国教师信息管理系统数据的维护、上报；

	十月
	1、2021年教师中、高级职务评审；

	
	2、2021年教师资格注册填报、审核事宜；

	
	3、2021年教师购房货币化补贴、租房补贴申请；

	
	4、2022学年教师招聘启动；

	十一月
	1、系统内教师流动、招聘会；

	
	2、按2021年度绩效工资分配方案完成下半年各类考核发放工作；

	
	3、教师资格注册收尾工作；

	十二月
	1、教职工2021年度考核；

	
	2、按2021年度绩效额度进行绩效工资清算工作；

	
	3、2021学年第一批教师招聘工作；

	一月
	1、2021年干部年报；

	
	2、2021年工资年报；
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