
人力资源股行政职权运行流程图


一、行政确认类

1.事业单位岗位聘用认定流程图



















2.公务员奖励流程图



















3.公务员登记流程图



















4. 中、初级专业技术职务申报资格审查、任职资格证书核发


















二、其他职权类

1事业单位岗位设置方案备案流程图



















2.事业单位公开招聘方案及招聘结果的备案流程图






















3.事业单位专业技术职务结构比例审核、备案流程图















4.单位年度优秀比例审核、备案流程图















  5. 公务员处分备案申请


















6. 公务员申诉申请


















7. 公务员辞去公职备案申请


















8. 公务员辞退备案申请

























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































申  请


事业单位提出聘用认定申请。





人力资源股接收申请材料





受  理


收到申请材料当天由人力资源和社会保障局决定是否受理























申请材料不齐全或不符合规定要求的，应当当场一次性告知需补正的全部材料及内容。





不属于认定范畴或不属于职责范围的，不予受理。





申请材料齐全，符合规定形式及要求的，予以受理。





审  查


人力资源股受理当天审查





3日内完成





认  定


人力资源和社会保障局作出认定决定（审查当天或自审查受理之日起3日内完成，工勤人员转岗竞聘的聘用认定除外）





不予认定





同意认定





人力资源股告知申请单位认定结果（自决定之日起2日内完成）





备注：流程图所指的“日”均为工作日





人力资源股立卷归档

















































































































































































































备注：流程图所指的“日”均为工作日


























































































































































































































申  请


事业单位提出备案申请。





人力资源股接收申请材料





受  理


收到申请材料当天人力资源社会保障局当日决定是否受理























申请材料不齐全或不符合规定要求的，应当当场一次性告知需补正的全部材料及内容。





不属于备案范畴或不属于备案范围的，不予受理。





申请材料齐全，符合规定形式及要求的，予以受理。





审  查


人力资源股审查（自受理日起5日内完成）





决  定


人力资源社会保障局作出备案决定（自审查完毕之日起10日内完成）





备注：流程图所指的“日”均为工作日





不予备案





同意备案





人力资源股告知申请单位备案结果（自决定之日起3日内完成）





人力资源股立卷归档





申  请


事业单位提出备案申请。





人力资源股接收申请材料





受  理


收到申请材料当天人力资源社会保障局当日决定是否受理























申请材料不齐全或不符合规定要求的，应当当场一次性告知需补正的全部材料及内容。





申请材料齐全，符合规定形式及要求的，予以受理。





不属于备案范畴或不属于备案范围的，不予受理。





审  查


人力资源股审查（自受理日起5日内完成）





决  定


区人力资源社会保障局向市人社局作出备案决定（自审查完毕之日起2日内完成）





同意备案





不予备案





备注：流程图所指的“日”均为工作日





公示（不少于7日）


在市人力资源社会保障厅网站公开发布单位招聘方案





人力资源股反馈申请单位公布方案或不予备案情况（自决定之日起5日内完成）





人力资源社会保障局对事业单位招聘实施环节进行监督巡视





人力资源股立卷归档





人力资源股对拟聘用人员进行审核并公示





人力资源股对公示无异议单位及个人进行备案（公示完毕后3个工作日）









































































































































































































































备注：流程图所指的“日”均为工作日






























































































































































申  请


呈报单位提出年度结构比例审核备案申请








人力资源股接收申请材料





受  理


收到申请材料之日起，人力资源股5日内决定是否受理





申请材料不齐全或不符合法定形式的，应当场或5日内一次性告知申请人需要补充的全部内容。





申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补充申请材料的，予以受理。





不属于本机关职权范围的，不予受理。





审  查


人力资源股应于10日内审查完毕





申请人提交的申请材料齐全，未超过结构比例控制标准的，应当 10日内审查完毕。审查后报送市人社局职称科审批。








决  定


市人社局职称科作出决定（10日内完成）





























申  请


单位提出所在单位人员奖励申请。





人力资源股 （立卷归档）










































































































































































































































































































































































































































































备注：流程图所指的“日”均为工作日





人力资源股立卷归档





人力资源股告知申请单位是否备案的结果（自决定之日起2日内完成）





同意备案





不予备案





认  定


人力资源和社会保障局作出准予备案的决定





7日内完成





审  查


人力资源股受理当天审查





申请材料齐全，符合规定形式及要求的，予以受理。





不属于认定范畴或不属于职责范围的，不予受理。





申请材料不齐全或不符合规定要求的，应当当场一次性告知需补正的全部材料及内容。





受  理


收到申请材料当天由人力资源和社会保障局决定是否受理























人力资源股接收申请材料





申  请


单位提交辞退人员备案申请。





备注：流程图所指的“日”均为工作日





人力资源股立卷归档





人力资源股告知申请单位是否备案的结果（自决定之日起2日内完成）





备注：流程图所指的“日”均为工作日





人力资源股立卷归档





人力资源股告知申请人申诉的结果（自决定之日起2日内完成）





备注：流程图所指的“日”均为工作日





人力资源股立卷归档





人力资源股告知申请单位是否备案的结果（自决定之日起2日内完成）





同意备案





不予备案





认  定


人力资源和社会保障局作出准予备案的决定





7日内完成





审  查


人力资源股受理当天审查





申请材料齐全，符合规定形式及要求的，予以受理。





不属于认定范畴或不属于职责范围的，不予受理。





申请材料不齐全或不符合规定要求的，应当当场一次性告知需补正的全部材料及内容。





受  理


收到申请材料当天由人力资源和社会保障局决定是否受理























人力资源股接收申请材料





申  请


单位提交受辞职公务员备案申请。





同意申诉





不予申诉





认  定


人力资源和社会保障局作出准予申诉的决定





7日内完成





审  查


人力资源股受理当天审查





申请材料齐全，符合规定形式及要求的，予以受理。





不属于认定范畴或不属于职责范围的，不予受理。





申请材料不齐全或不符合规定要求的，应当当场一次性告知需补正的全部材料及内容。





受  理


收到申请材料当天由人力资源和社会保障局决定是否受理























人力资源股接收申请材料





申  请


公务员本人提交申诉申请。





同意备案





不予备案





认  定


人力资源和社会保障局作出准予备案的决定





7日内完成





审  查


人力资源股受理当天审查





申请材料齐全，符合规定形式及要求的，予以受理。





不属于认定范畴或不属于职责范围的，不予受理。





申请材料不齐全或不符合规定要求的，应当当场一次性告知需补正的全部材料及内容。





受  理


收到申请材料当天由人力资源和社会保障局决定是否受理























人力资源股接收申请材料





申  请


单位提交受处分人员备案申请。





备注：流程图所指的“日”均为工作日





人力资源股立卷归档





人力资源股告知申请单位是否延迟的结果（自决定之日起2日内完成）





同意申报





不予申报





认  定


人力资源和社会保障局作出准予申报的决定





5日内完成





审  查


人力资源股受理当天审查





申请材料齐全，符合规定形式及要求的，予以受理。





不属于认定范畴或不属于职责范围的，不予受理。





申请材料不齐全或不符合规定要求的，应当当场一次性告知需补正的全部材料及内容。





受  理


收到申请材料当天由人力资源和社会保障局决定是否受理























人力资源股接收申请材料





申  请


单位提交专业技术人员材料申请。















































备注：流程图所指的“日”均为工作日





人力资源股立卷归档





人力资源股告知申请单位认定结果（自决定之日起2日内完成）





同意登记





不予登记





认  定


人力资源和社会保障局作出登记决定（根据上级有关要求及时上报省公务员主管部门进行公务员登记备案）。





8日内完成





审  查


人力资源股受理当天审查





申请材料齐全，符合规定形式及要求的，予以受理。





不属于认定范畴或不属于职责范围的，不予受理。





申请材料不齐全或不符合规定要求的，应当当场一次性告知需补正的全部材料及内容。





受  理


收到申请材料当天由人力资源和社会保障局决定是否受理























人力资源股接收申请材料





申  请


单位提出登记申请。





备注：流程图所指的“日”均为工作日





人力资源股立卷归档





人力资源股告知申请单位奖励结果（自决定之日起2日内完成）





同意奖励





不予奖励





认  定


人力资源和社会保障局作出奖励决定





8日内完成





审  查


人力资源股受理当天审查





申请材料齐全，符合规定形式及要求的，予以受理。





不属于认定范畴或不属于职责范围的，不予受理。





申请材料不齐全或不符合规定要求的，应当当场一次性告知需补正的全部材料及内容。





受  理


收到申请材料当天由人力资源和社会保障局决定是否受理























人力资源股接收申请材料





人力资源股（立卷归档）























备注：流程图所指的“日”均为工作日





决  定


人力资源股作出决定（10日内完成）





























申请人提交的申请材料齐全，未超过结构比例控制标准的，应当 5日内审查完毕。








审  查


人力资源股应于2日内审查完毕





不属于本机关职权范围的，不予受理。





申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补充申请材料的，予以受理。





申请材料不齐全或不符合法定形式的，应当场或5日内一次性告知申请人需要补充的全部内容。





受  理


收到申请材料之日起，人力资源股当日内决定是否受理





人力资源股接收申请材料





申  请


呈报单位提出年度考核优秀比例审核备案申请











