
调动人员和留学回国人员引进手续办理流程 

①本人申请或物色人选 

 

② 学院初审，组织
面试、考核、心理测
试等 

 （1）学科组组织试讲和面试； 

（2）院学术委员会考核审议； 

（3）心理测试见《心理测试流程》。 

 

③ 院党政联席会议研究决定 

 

④ 学院上报人事处 

（联系邮箱： 
shizi@njfu.edu.cn； 
grb@njfu.edu.cn） 

  所需材料 

（1）《南京林业大学引进高层次人才考核审批表》纸质+电子

版（表格人事处网页文件下载区下载）； 

（2）引进高层次人才的申请报告（纸质版），明确引进原因、

希望学校提供的待遇、学院对应聘人员提出的具体考核目标

（教学、科研、人才培养、学科建设等方面的要求，含发表

论文、专利数，主持的项目数、获奖数，主编出版的教材或

学术专著等具体量化指标）；学院院长签字盖章。 

（3）《****学院拟引进高层次人才及补充师资情况一览表》

电子版（表格人事处网页文件下载区下载）； 

（4）发表的论文需附检索证明，若无检索证明需提供期刊网

检索页面（无需提供论文正文），若暂未被期刊网收录，需提

供期刊的录用通知。检索材料经学院校验后加盖学院公章； 

（5）应聘人员简历（纸质+电子版）。 

 

⑤ 学校审核+面试   

 

⑥入职体检、政审、

调档案 

 
（1）自行前往指定医院（人民医院、中大医院、鼓楼医院）
参加入职体检（体检时说明按照公务员入职标准体检即可）； 
（2）调入人员办理政审(政审表专任教师QQ群下载)； 
（3）由人事处开具调档函办理调档案：提供档案所在单位的
详细地址、办理部门名称、档案号。（应聘人员不在国内的，为
提高本环节工作效率，建议由亲朋代为办理，并提供被委托人的
联系方式、姓名及详细地址，以便我处邮寄调档函。）   

 

mailto:shizi@njfu.edu.cn


⑦个人报送材料 

 
所需材料 

调入人员所需材料： 

（1）政审函；（2）个人档案（3）体检报告书；（4）2寸蓝底

彩照一张。 

 

进编所需材料： 

（1）人员调动登记表或留学回国人员录用审批表（电子版，

表格在人事处网页文件下载区或专任教师 QQ 群下载）；（3）

学位学历复印件（国外取得的学位要有教育部留学服务中心

出具的国外学位学历认证书及学位材料翻译件）；（4）留学回

国证明；（5）身份证、护照及护照首页复印件；（6）职称复

印件。 

 

 

 

⑧报教育厅审批   报人社厅市场处审批   调动人员领取调令回原单位

办理离校手续，调入档案，做报到准备 

 

⑨报到准备 

 

《新进人员报到填写材料》（专任教师 QQ 群下载，填写好电
子版 QQ 发送即可）； 

 

⑩办理报到手续 

 
所需材料 

调入所需材料： 

（1）行政介绍信；（2）工资关系转移证明；（3）身份证；（4）

2寸彩照 1张；（5）本、硕、博学位证书原件及复印件；（6）

保险证明；（7）建设银行储蓄卡复印件（注明开户行）。 

留归人员所需材料： 

（1）身份证或护照；（2）2 寸彩照 1 张；（3）本、硕、博学

位学历证原件。（4）建设银行储蓄卡复印件（注明开户行）。 

 

 


