引进人员流程说明
一、根据巡视整改要求，为进一步规范人员招聘管理工作，结合《半导体所项目聘用人员管理制度实施细则（试行）》，确保用人部门高效规范完成招聘工作，说明如下：
1、 [bookmark: _GoBack]每月5-15号：用人部门在此时间内提交引进人员申请，同时上传《半导体所岗位应聘申请表》（表2-1或2-2），按要求填写相关内容；
2、 每月15-20号：研究所统一审批上述各部门当月提交的引进人员申请（用人部门可利用这段时间组织考察评议等环节）；
3、 每月20-25号：用人部门在此时间段务必及时提交纸质版招聘过程材料至1#708（后面步骤二中的信封材料，务必包括选票+汇总票，其他材料可在入职当天再提交），只有提交招聘过程材料后才能进行聘前公示（按要求规范管理，项目聘用人员也需要进行公示）；
4、 每月25-次月4号：研究所统一集中对拟聘人员进行聘前公示（入编和项目聘用人员均需要公示不少于5个工作日）；
5、 次月5-15号：研究所统一集中办理上述流程人员的入职手续（提前准备好各项入职材料），各部门如有用人计划，请按上述流程依此类推。
注意：项目聘用人员入职需严格遵守上述流程，岗位聘用（入编）因还需要上所务会和党委会讨论（召开时间每月不定期），因此拟入编人员步骤二的招聘过程材料（材料2、3，其他材料可在入职时提交）在研究所审批同意用人计划后、用人部门组织招聘完成即可立即随时提交，不用等到每月20-25号。
二、引进人员共五个步骤
步骤一：提交用人计划（每月5-15号）
提交引进人员申请（同时上传《半导体所岗位应聘申请表》或者《半导体所高层次人才岗位申请表》，如果还没有意向人选，需先进行筛选，待有意向人选后再一起提交《引进人员申请表》和《半导体所岗位应聘申请表》
申请初、中级岗位： 上传《半导体所岗位应聘申请表》
申请(副)高级岗位：  上传《半导体所高层次人才岗位申请表》
步骤二：招聘答辩（步骤一通过后，才能进行步骤二）
(副)高级岗位：人事处统一组织步骤二，用人部门不组织
初、中级岗位：用人部门自行组织进行招聘答辩（主要使用表3：招聘记录单Excel），答辩完成后提交信封材料到人事处
信封材料内容：（引进人员申请通过后）
1、评委评议选票（见表3：招聘记录单Excel，初、中级引进不少于7个评委）
2、汇总票（见表3：招聘记录单Excel）
3、毕业证、学位证复印件
4、体检合格证明（或入职当天提交，海淀医院体检后到所医务室换取）
5、离职证明（或入职当天提交，应届生准备毕业证、学位证复印件，博士后准备博士后出站证书复印件）
6、身份证复印件
拟入编人员：务必提前把信封材料2、3交到人事处(招聘完成务必立即提交)，后续才能提交所务会
项目聘用人员：务必把信封材料2、3在规定时间内(每月20-25号)提交人事处，后续才能进行公示
步骤三：拟入编人员上会讨论（项目聘用人员无需步骤三）
岗位聘用(入编)人员，还需要经过：
1、 所务会讨论（上会讨论前拟入编人员务必提前把步骤二信封材料提交到人事处）
2、 党委会讨论（党管编制，中国科学院院党组统一要求）
步骤四：公示（项目聘用人员和拟入编人员均须进行，每月25-次月4号）
项目聘用和岗位聘用(入编)人员，还需要经过：
1、公示5个工作日（每月25-次月4号研究所统一集中公示，提前完成步骤二并按规定提交材料）
步骤五：报道入职：（次月5-15号）
完成上述流程后，入职材料按照附件5、附件6准备齐全，在每月的5-15号（不含节假日和公休日）到人事处报到。详细招聘说明、及更多表格信息查询：【所务公开网-人事处-更多-办事程序】
