工资变动审批指南

	须提交资料或表格
	备注

	职务变动
	机关行政工作人员
	1、职务任免文件
	转岗人员须同时提供本人档案

	
	
	2、科级干部任免情况备案表
	

	
	
	3、宁波市机关单位工作人员工资审批表
	

	
	
	4、机关工资变动直表
	

	
	事业单位工作人员
	1、职务聘任文件（聘书）
	

	
	
	2、专业技术职务资格证书
	

	
	
	3、专业技术职务结构比例审批表
	

	
	
	4、计算机、外语合格证书（对聘任有要求人员）
	

	
	
	5、宁波市事业单位工作人员工资审批表
	

	
	
	6、事业工资变动直表
	

	
	技术工人
	1、职务聘任文件（聘书）
	

	
	
	2、技术等级证书
	

	
	
	3、宁波市**单位工作人员工资审批表
	

	
	
	4、**工资变动直表
	

	人员调入


	有工作经历人员
	1、 本人档案

(1)从机关事业调入人员须含06套改表

(2)从非公企业调入人员须含《劳动合同》、《养老保险缴费手册》、最初及最高学历学位证书、专业技术职务资格证书、职务聘任文件（聘书）等有关工资、学历、连续工龄的证明资料）
	1、如无法提供《养老保险缴费手册》，可以社劳所开的《养老保险转移单》代替

2、新调入人员开《银行用户号通知单》须提供身份证号码

	
	
	2、介绍信及工资介绍信（须含身份证号码、医保基数、公积金基数）
	

	
	
	3、新任职务（岗位）的聘书（文件）及所任职务（岗位）相关的本人资格、单位职数等证明材料
	

	
	
	4、宁波市**单位工作人员工资审批表
	

	
	
	5、**工资变动直表
	

	
	应届毕业生
	1、本人档案
	

	
	
	2、报到证
	

	
	
	3、宁波市**单位工作人员工资审批表
	

	转正定级
	机关
	1、职务任命文件
	

	
	
	2、新录用国家公务员任职定级审批表
	

	
	
	3、宁波市机关单位工作人员工资审批表
	

	
	
	4、机关工资变动直表（变动原因填转正定级）
	

	
	事业
	1、事业单位转正定级表
	

	
	
	2、职务聘任文件（或者由单位确定其岗位的证明）
	

	
	
	3、宁波市事业单位工作人员工资审批表
	

	
	
	4、事业工资变动直表
	


注意：调入代管单位的新职工需提供区房改委的《新职工住房公积金补贴补缴申请汇总表》

