毕业生转正定级办事程序及流程

1、 办理对象：
已办理报到手续的毕业生，由开具《毕业生工作介绍信》之日开始计算，工作满一年后即可办理。

二、办理程序：

1、网上下载《大中专毕业生转正审批表》和《大中专毕业生定级工资呈批表》，填写完整并由工作单位加具意见加盖公章；

2、连同以下材料送到南海区人才服务管理办公室人才综合服务窗口办理：

（1）一年来的思想及工作自我鉴定；
（2）身份证原件（非本人办理需同时提供代办人身份证原件）； 
（3）如在见习期内转换工作单位，提供离开原单位的证明材料。
（4）人事关系和档案属于机关事业单位以及国有企业管理的毕业生附加提供由南海区组织人事部门开具的《毕业生工作介绍信》原件。

三、办事流程:









四、注意事项：1、人事关系和档案属于机关事业单位管理的毕业生，转正后由单位套改工资并送组织人事部门核准；2、人事关系和档案属于国有企业管理的毕业生按照国家有关规定自行确定档案工资。3、根据上级有关文件，2015年5月及以后办理了“毕业生报到”手续的流动人员，不再需要办理“毕业生转正定级”手续。
五、受理机构：南海区人才服务管理办公室（南海区桂城南海大道海一路2号人力资源市场一楼人才综合服务窗口）。咨询电话：81812345、86263487

登录www.nhrc.com.cn，进入表格下载专区，下载打印� HYPERLINK "http://www.nhrc.com.cn/download/zhuanzheng.zip" �《大中专毕业生转正审批表》�和� HYPERLINK "http://www.nhrc.com.cn/download/gongzi.zip" �《大中专毕业生定级工资呈批表》�各一份





按表格样式如实填写� HYPERLINK "http://www.nhrc.com.cn/download/zhuanzheng.zip" �《大中专毕业生转正审批表》�和� HYPERLINK "http://www.nhrc.com.cn/download/gongzi.zip" �《大中专毕业生定级工资呈批表》�并由工作单位加具意见加盖公章








将所需材料送南海区人才服务管理办公室人才综合服务窗口办理





审核通过





审核不通过





2、人事关系和档案委托区人才服务办管理的，� HYPERLINK "http://www.nhrc.com.cn/download/zhuanzheng.zip" �《大中专毕业生转正审批表》�和� HYPERLINK "http://www.nhrc.com.cn/download/gongzi.zip" �《大中专毕业生定级工资呈批表》�由人才服务办存入个人档案











1、人事关系和档案属于机关事业单位以及国有企业管理的毕业生，� HYPERLINK "http://www.nhrc.com.cn/download/zhuanzheng.zip" �《大中专毕业生转正审批表》�交回用人单位主管部门存入个人档案











退回材料，不予受理








