人力资源处应归档文件材料

1、 暂存在本部门的上级红头文件

2、 本部门年度工作计划、总结

3、 重要工作报告

4、 本校人事工作统计报表

5、 教职工调入、调出材料

6、 新进人员报到证

7、 教职工工资调整材料
8、 聘请外聘教师审批表
9、 教职工进修计划、名单
