填  表  说  明

一、合同签订与填表范围
    2013年7月晋升的五六级职员、2013年发文聘任的管理岗（辅导员岗）七级及以下岗位聘用人员（含校聘编制外人事代理人员），不包括工勤岗或其他岗位、类别人员。

二、合同、表格提交

    学院、直属单位按单位汇总《干部任免审批表》、聘用合同及其附件；机关部处由机关党委汇总《干部任免审批表》、聘用合同及其附件，于2013年11月15日下午5点前交人事处人事科（河海馆321室），联系人：吴国振，联系电话：83786205。

聘用合同书填写说明
1、 聘用合同封面

单位：本人所在单位          岗位类别：管理岗/辅导员岗
姓名：本人姓名              岗位等级：本人岗位聘用发文中的等级（五至十级）
2、 聘用合同文本

1. 受聘方：本人姓名（乙方）           身份证号码：本人身份证号码
受聘岗位所在单位（学院）：本人所在单位（填学院或部处名称）（丙方）     

受聘岗位类别：管理岗/辅导员岗
受聘岗位等级：本人岗位聘用发文中的等级（五至十级）
2. 第一条 聘用合同期限

本合同期限按下列第 2013-2015年间拟退休人员选2，其他人员选1项确定：

（1） 聘用期限为3年，自2013年1月1日起，至2015年12月31日止。其中试用期为  ／ 个月，自 ／ 年 ／ 月 ／日起，至 ／ 年  ／ 月 ／ 日止。

（2） 聘用期限自2013年1月1日起，至乙方达到国家或学校规定的退休年龄之日终止。

3. 第二条 工作岗位及其职责

（1） 甲方根据工作需要，聘用乙方在填写本人受聘的具体管理岗位名称，如人事处人事科科长/副科长/科员岗位工作；甲方委托丙方对乙方进行聘期管理。

4. 乙方（签字）：本人姓名
签订日期：2013年1月1日
5. 丙方（盖章）：盖二级单位公章（学院用行政章）
委托代理人（签字）：二级单位负责人签字
签订日期：2013年1月1日
3、 聘用合同附件——岗位任务书（请用16k纸打印，并粘贴于聘用合同书最后一页封底，电子版请到人事秘书处领取）
受聘人姓名：本人姓名     身份证号：本人身份证号
聘用单位：本人所在单位
受聘岗位类别：管理岗/辅导员岗  岗位名称：如人事处人事科科长/副科长/科员
岗位等级：本人岗位聘用发文中的等级（五至十级）
聘用期限：2010-2012年期间拟退休人员选2，其他人员选1，选择请打“√”
受聘人应履行的岗位职责（目标或任务）：由各单位根据岗位设置时拟订的相应岗位职责填写
《干部任免审批表》填表说明

    1、上一聘任职务与本次聘任职务、职级一致的，仅填写“现任职务、拟任职务”两栏，“拟免职务”一栏不填写。

2、“呈报单位”一栏，由用人单位（学院、部处、直属各单位）盖章。

3、“权力机关行政机关任免情况”一栏，由用人单位填写具体发文号和聘期，不盖章。
4、具体填写，参见《干部任免审批表》（样表）。
    谢谢各位老师，祝大家工作顺利，生活愉快！
