       西北大学人事处工作服务指南       
	业务范围及联系方式
	科  室
	主要业务范围
	负责人员及联系方式

	
	处领导
	人事处全面工作
	处  长：令狐培选
长安校区教学七楼510西室 (88308228)

	
	
	师资队伍建设及博士后管理
	副处长：孙录见  

长安校区教学七楼510东室（88308226）

	
	
	人事劳资及人才交流管理
	副处长：曹振纲
长安校区教学七楼510东室（88308226）

	
	办公室
	教职工报到、离校手续，工作证；人事处印章及介绍信；来信、来函、来访工作转办；人事处网站管理
信息发布；人事档案日常管理及查借阅；太白—长安
校区人事工作传接办理
	秘  书：张  浩    
长安校区教学七楼509室（88308223）

工作人员：路  欣    吕  晶

太白校区行政楼一层办公室（88303822）

太白校区行政楼一层档案室（88303362）

	
	教师科

(博管办)
	师资队伍建设规划及实施方案；职称评聘工作；专家选拔与服务工作；考试组织与证书办理；兼职、客座教授聘任；教师进修；攻读学位审批；教师业务档案；博士后相关工作
	科  长：张  现
副主任：张  杰

长安校区教学七楼509室（88308225）

	
	人事劳资科
	劳资管理及工资晋升；福利待遇、津补贴核算管理；机构及编制管理；教职工奖惩；单位评估，职工考核；人事调配；人才引进及毕业生选聘；工人培训考核
	交流中心主任：樊  涛
工作人员：张白杨    马  婧

长安校区教学七楼514室
（88308221、88308378）

	
	人才交流中心
	接收、培训、推荐和安置交流人员；为交流人员和
单位提供咨询服务；办理人才交流中心的聘用、借用、试用手续等
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太白校区工作日





为深入贯彻落实“改进工作作风 加强学校管理”活动精神，提高工作效率，方便太白校区教职工咨询人事政策，办理有关事宜，人事处决定，建立人事处负责同志太白校区工作日制度，具体时间为每周星期五全天，办公地点在太白校区行政楼三层人事处处长办公室，办公电话：88303387。


热诚欢迎广大教职工前来咨询和办理相关事宜，并提供建议和意见。





人事处业务传接平台





人事处2011年上半年开始在长安、太白校区之间搭建人事工作转接平台，转送办理日常跨校区业务，安排专人负责太白-长安两校区之间材料报送、报账审核签字等材料的无缝转接。


办理人事处业务的教职工将相关材料、单据送往本人所在校区的人事处办公室，人事处安排专人进行登记并负责两校区之间转接办理。需转回的材料或单据两个工作日内办理完成并由专人转送至相关校区，电话通知本人或单位领取，力争把两校区办公给教职工带来的不便降低到最小程度。


欢迎广大教职工利用转接平台办理日常人事相关业务，并就运行过程多提意见和建议，帮助我们进一步改进和完善相关制度。


太白校区：行政楼一层（路欣：88303822、吕晶：88303362）


长安校区：教学七号楼509室（张浩：88308223）





西北大学人事处


2011年11月








