北京教育学院教职工院内借调审批表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	时间
节点
	参加工作时间
	
	现职称
/职务
	名称
	

	
	来院时间
	
	
	任职时间
	

	借调前信息
	部门：
	借调后
信息
	部门：

	
	岗位名称：
	
	岗位名称：

	
	岗位编号：
	
	岗位编号：

	借调期间
	        年    月 至        年    月 

	借调
意愿
	


本人签名：
年    月    日

	原聘部门及领导意见
	部门意见
	


负责人签字：


部门公章：

年   月   日
	借调后
部门
意
见
	部门意见
	


负责人签字：


部门公章：

年   月   日

	
	分管或联系校领导意见
	



分管或联系校领导签字：


年   月   日
	
	[bookmark: _GoBack]分管或联系校领导意见
	



分管或联系校领导签字：


年   月   日

	人事处意见
	

负责人签字：
部门公章：

年    月    日


	学院审批意见
	


分管人事工作院领导签字： 

年    月    日


附件：北京教育学院教职工岗位聘任说明书 （借调后岗位 一式一份 加盖借调后部门公章）


附件
北京教育学院教职工岗位聘任说明书
	部门名称
	
	岗位名称
	

	岗位编号
	
	岗位数量
	

	职责
任务
	

	工作标准
	

	任职条件
	



填写说明
1. “岗位编号”
本栏由“21—*—#”组成。
“21”代表“2021年”；
“*”代表部门编号，按《北京教育学院机构与基层党组织设置调整方案》（京教院党发〔2021〕21号）附件1“调整后的机构设置一览表”中部门对应序号填写；
“#” 代表岗位代号，由各部门自行确定；
“21-1-1”代表2021年教职工岗位聘任中，党政办公室的第一个岗位。
2.“岗位名称”
由各部门结合业务工作确定，应直接概括工作主要职责，并在名称后加注岗位性质，如人力资源调配管理岗、图书编目专技岗、黄寺校区食堂管理工勤岗；
科级实职岗位请加括号并注明实职，如（科长）（副科长）；
3.“岗位数量”
即本岗位有几个工作人员履职。
4.“部门名称”
按《北京教育学院机构与基层党组织设置调整方案》（京教院党发〔2021〕21号）填写。
5.“职责任务”
是岗位职责、工作任务的清单；
需根据部门职责任务拟定，需分工明确、客观全面、权责精准；
按一、二、三、四、五……列出。
6.“工作标准”
是关于履行岗位职责和工作任务的进展时效、质量优劣、标准成效的判断依据；
可以作为部门进行平时考核、年度考核、聘期考核的指导性依据；
需明确、精准、易于考核评判；
按一、二、三、四、五……列出。
7.“任职条件”
如实填写；
按一、二、三、四、五……列出。
8.字体字号行间距
字体：仿宋GB2312；
字号：小四；
行间距：固定值22磅。


