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一、学院办公室在接到调配单后，即开始为该教工安排工作，并做好引导工作，对其工作、生活予以关注、关心，解决好新上岗教工所存在的各种困难。
二、试岗期的教职工在试岗期满后，需由本人写出申请填写“入岗审批表”，同时写出试岗总结交部门负责人。
三、部门负责人根据本人意愿，结合其试岗期间的表现，提出是否同意入岗意见，随同本人申请和总结一并交回人事处。
四、实习期的新职工在实习期满前一周，需由本人写出申请填写“转正审批表”，同时写出实习总结交学院办公室，建立人事档案。
五、对同意转正的教师，应由学院教学科和分管教学的院领导提出转正意见。对同意转正的行政人员，有关部门须提出转正意见。
六、学院办公室负责将转正申请资料统一经部门领导签署转正意见后，再经主管部门领导签署意见，最后一并交人事处签署转正意见，由人事处报分管校领导审批。
七、试用人员转正后，学院办公室将人事处告知的转正日期、具体薪资等结果通报有关人员。
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