附件四
表格填写及报送材料要求

一、教师岗位聘用表格填写及报送材料要求

1、各单位聘用工作小组对应聘教师各级岗位人员进行资格审查并提出岗位聘用意见后，应统一填写《拟聘用教师高级岗位人员情况一览表》和《拟聘用教师中、初级岗位人员情况一览表》。

《拟聘用教师高级岗位人员情况一览表》和《拟聘用教师中、初级岗位人员情况一览表》用A3纸打印，于2008年6月10日前报送学部岗位聘用工作小组办公室原件一份，同时需上报excel格式的电子文档（不得修改excel表的格式及字段名称）。

2、应聘教师各级岗位的人员（符合吉林大学教授二级岗位直接认定条件的人员除外），应填写《应聘吉林大学教师岗位申报表（自然科学类）》、《应聘吉林大学教师岗位申报表（人文社会科学类）》和《吉林大学教师岗位聘用审批表》。《应聘吉林大学教师岗位申报表（自然科学类）》和《应聘吉林大学教师岗位申报表（人文社会科学类）》的填写要求详见填表说明。

《应聘吉林大学教师岗位申报表（自然科学类）》、《应聘吉林大学教师岗位申报表（人文社会科学类）》用A4纸打印，《吉林大学教师岗位聘用审批表》用16开纸打印，于2008年6月10日前，由各单位统一向学部岗位聘用工作小组办公室报送原件一份（按《拟聘用教师高级岗位人员情况一览表》和《拟聘用教师中、初级岗位人员情况一览表》中的顺序排序）。其中拟确定教授三级岗位以上的人员，须将《应聘吉林大学教师岗位申报表（自然科学类）》或《应聘吉林大学教师岗位申报表（人文社会科学类）》1、2页合并，3、4 页合并，以此类推，用A3纸复印后（如果出现单数页，则该页也应用A3纸复印），报送复印件一式20份。

办公地址：人事处师资（学部办公楼622房间）

联系人：刘妍

联系电话：86226

Email：LYAN226@163.COM

二、专业技术人员岗位聘用表格填写及报送材料要求
1、各单位聘用工作小组对应聘各类各级岗位人员进行资格审查并提出岗位聘用意见后，应统一填写《拟聘专业技术系列各级岗位人员一览表》。

《拟聘专业技术系列各级岗位人员一览表》用A4纸打印，按拟聘系列和拟聘级别排序。于2008年6月10日前报送学部岗位聘用工作小组办公室原件一份，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）。

2、应聘各系列各级岗位人员应填写《应聘吉林大学专业技术系列各级岗位申报表》和《吉林大学专业技术岗位聘用审批表》，各系列人员应根据本人应聘的系列，选择相应的表格进行填写，《应聘吉林大学专业技术系列各级岗位申报表》的填写要求详见填表说明。
《应聘吉林大学专业技术系列各级岗位申报表》用A4纸打印，《吉林大学专业技术岗位聘用审批表》用16开纸打印，于2008年6月10日前，由各单位统一向学部岗位聘用工作小组办公室报送原件一份（按《拟聘专业技术系列各级岗位人员一览表》中的顺序排序）。其中下列人员须将《应聘吉林大学专业技术系列各级岗位申报表》1、2页合并，3、4 页合并，以此类推，用A3纸复印后（如果出现单数页，则该页也应用A3纸复印），报送复印件一式20份。
⑴编辑系列

应聘编审二、三级岗位和应聘副编审一、二级岗位人选。

⑵图书资料系列

应聘研究馆员二、三级岗位和应聘副研究馆员一、二级岗位人选。

⑶工程实验系列

应聘副高二级及以上岗位人选。

⑷卫生技术系列

应聘一级主任医（药、护、技）岗位、二级主任医（药、护、技）岗位人选。

⑸会计统计系列

应聘高级会计（统计）师一级、二级岗位人选。

⑹幼儿教师系列

应聘幼儿高级教师一级、二级岗位聘用人选。

办公地址：人事处师资（学部办公楼622房间）

联系人：刘妍

联系电话：86226

Email：LYAN226@163.COM

三、工勤技能岗位聘用表格及报送材料要求

1、各单位聘用工作小组对拟聘工勤技能各级岗位的人员进行资格审查，统一填写《吉林大学工勤技能岗位聘用情况一览表》。

《吉林大学工勤技能岗位聘用情况一览表》用A4纸打印，由中层单位于2008年6月10日前报送学校岗位聘用工作小组办公室原件一份。同时须上报EXCEL格式电子文档（不得修改EXCEL表的格式及字段名称）。

4.应聘工勤技能各级岗位人员填写《吉林大学工勤技能岗位聘用审批表》，要求详细填写工作经历，如实反映岗位变动情况。

《吉林大学工勤技能岗位聘用审批表》用16开纸打印，填写中层单位聘用意见后，于2008年6月10日前报送学校岗位聘用工作小组办公室原件一式二份。

办公地点：人事处劳资（学部办公楼619房间）。

联系人：汤文庭

联系电话：86225
