2023年年终结算待交材料清单及说明

为确保2023年年终结算的准确性，请各单位提供如下材料：

一、选岗登记表（个人表）及选岗汇总表

1、专职辅导员及转岗辅导员的选岗登记表需要先由学工处审核并确认。

2、专职实验员的选岗登记表需要先由实验室与设备管理处审核并确认。

3、机关内行政教辅人员若按照教学岗结算，请填写选岗登记表，直接报送人事处劳资科，由人事处直接结算到个人。

二、2023年人员在岗情况汇总

需要注明不在岗起止时间及不在岗原因（请假、读博、新进、调离、访学、挂职等）。
学院系主任、系副主任、实验室主任、副主任不再统计报送。教学督导员、支部书记不统计报送。

行政人员请备注清楚下文时间，结算以学校下文的下个月兑现待遇，2023年年度内行政职务调整的备注清楚下文时间，2023年度内无变化的无需备注时间。其他学校未下文，学院自行安排行政、教辅、系主任、实验室主任等工作的人员，学校不再单独结算。

职称晋升时间，一般校内职称评审时间的下个月兑现校内待遇。
其它待说明事项。

                                 人事处

                             2023年12月4日

