办理岗位设置异动材料清单
一、办理范围：

纳入岗位设置范围并完成人员聘用及认定的市直事业单位。

二、办理时间：

每月最后一周收材料，次月领取结果。

三、提供材料：

1、本单位的《岗位设置认定批复》。

2、《长沙市事业单位人员岗位异动情况核准备案表》（盖章2份）
3、岗位设置异动审核表：

（1）拟聘用到专技岗位、工勤岗位的人员需要填写《长沙市事业单位专业技术工勤技能岗位人员异动聘用审核表》（盖章3份）；
（2）拟聘用到管理岗位的人员需要填写《长沙市事业单位管理岗位人员异动聘用审核表》（盖章3份）；

（3）拟聘用到政工岗位的须加填《长沙市事业单位管理岗位政工专业职务人员异动情况核准表》（盖章2份）。
4、根据异动情况分类还须提供以下材料：
第一类、调入人员
（1）公开招聘：增人计划卡、单位聘书、职称或技术等级证书、学历学位证书。
（2）军转安置：增人计划卡、单位聘书、职称或技术等级证书、学历学位证书。
（3）组织任命：组织任命文、增人计划卡、单位聘书、职称或技术等级证书、学历学位证书。
（4）调入：调令、增人计划卡、单位聘书、职称或技术等级证书、学历学位证书。
第二类、单位内部岗位调整人员
任职文、单位聘书、职称或技术等级证书、学历学位证书。
第三类、调出人员
调令。
第四类、退休人员
退休审批表。
注：以上材料都需提供原件（现场验完后退回）
所需表格可在：http://www.csldbz.gov.cn/fwdt/fwsx/网站下的“服务类型”->“事业单位”->“网上下载”中下载；或者在qq群5794466的群共享中下载。
