附件1                    聘任表格填报要求

一、表格填写

1.《中层单位专业技术职务聘任工作委员会（小组）委员人选推荐表》的填写

各中层单位根据本通知的要求，成立中层单位专业技术职务聘任工作委员会或聘任工作小组，由联系人统一填写《中层单位专业技术职务聘任工作委员会(小组)委员人选推荐表》（以下简称《推荐表》）并在单位栏上加盖公章。

2.《应聘吉林大学专业技术各级职务申报表》的填写

应聘各级职务人员应填写《应聘吉林大学专业技术各级职务申报表》（以下简称《申报表》），《申报表》的填表要求详见附在后面的填表说明。
3.《拟聘专业技术各级职务人员一览表》的填写

各中层单位聘任工作委员会（聘任工作小组）对应聘各类各级职务人员进行资格审查并提出聘任意见后，应统一填写《拟聘专业技术各级职务人员一览表》（以下简称《一览表》）。

    二、报表要求

    1. 《推荐表》用A4纸打印，于2008年8月21日前报送学校专业技术职务聘任工作办公室原件一份，同时需上报EXCEL格式电子文档（不得修改EXCEL表的格式及字段名称）。
2.《一览表》用A3纸打印，按拟聘系列和拟聘级别排序。于2008年9月9日前报送专业技术职务聘任工作办公室原件一份，同时需报送EXCEL格式的电子文档（不得修改EXCEL表的格式及字段名称）。
3.经中层单位聘任工作委员会（聘任工作小组）表决通过的各系列各级职务拟聘人选的《申报表》，由中层单位统一于2008年9月9日前报送学校专业技术职务聘任工作办公室。材料包括：《申报表》原件一份，用A4纸打印，顺序按《一览表》中的顺序排列；应聘高级职务人员需同时将《申报表》1、2页合并，3、4 页合并，用A3纸复印。应聘社会科学研究系列需上报复印件22份，申报其他系列需上报复印件18份。   　
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