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직원 신규 임용 업무
문서번호 BIST-ⅤA-021

주관부서 총무팀

일    자 2018. 5. 1

가. 목적  

  ◦ 우수하고 유능한 직원을 채용과 정원 내에서 부서별 필요 인원을 충원하기 위하여 신규 

직원을 채용하는 업무

나. 관련 법규

  ◦ 학교법인 중앙학원 정관

  ◦ 부산과학기술대학교 직원 인사관리 규정 

다. 업무 흐름도

업무흐름도
업무시기

수시, 사유 발생 시
업무처리방법 
및 관련서식

1. 직원신규임용 기본계획 수립 (총무팀) D - 60 내부기안

2. 직원 신규임용 법인 요청 및 승인 (대학-법인) D - 55 내부기안

3. 직원 신규임용 공고 및 접수 (총무팀) D - 50 내부기안

4. 서류 및 면접 전형 (총무팀) D - 30 내부기안

5. 직원인사위원회 동의 요청 (대학-위원회) D - 30 내부결재/업무연락

6. 직원인사위원회 심의 (위원회) D - 20

5. 직원 인사위원회 동의 및 결과 보고 (위원회-대학) D - 20 내부기안

6. 직원 신규임용 승인 제청 (대학-법인) D - 15 내부기안

7. 직원 신규 임용 승인 통보 (법인-대학) D - 10 내부기안

8. 직원 신규임용 대상자 발표 (대학-개인) D - 1 업무연락

9. 임용
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라. 업무 내용

  1. 충원 계획(인원, 충원부서, 시기, 방법)을 수립

  2. 내부 결재 후 법인 승인 요청

  3. 승인 통보에 따른 채용업무 진행

  4. 채용 공고 및 접수 및 채용 시험(서류전형, 면접 등)

  5. 직원인사위원회 심의 의결

  6. 전형결과 보고 및 법인 제청

  7. 직원 신규임용 결과 승인 및 통보

  8. 신규 임용 대상자 신원조회 및 경력 조회(관계기관)

  9. 인사발령

  10. 직원인사관리규정에 의거하여 직원 신규임용 채용 방법에 따라 달리할 수 있다.

바. 유의사항

  1. 신규 임용 예정일 기준 2개월 전부터 업무를 처리하여야한다.

  2. 신규 임용과 관련한 관계 법령을 충분히 숙지하여 업무를 진행하여야 한다.


