附件三：

岗位分级聘用合同填写提示

为确保合同填写有关信息项准确、统一，提高工作效能、避免浪费，请各学院、各单位组织当事人签订合同前，务必敦促当事人仔细本文各项内容：

一、总体说明：
1、本合同一式三份，聘用单位（指学校）和受聘人员当事人双方各执一份，一份存入受聘人员个人档案。由当事人保存的合同，在合同经学校审定并完成相关手续后，统一发还。

2、合同签订必须由当事人本人亲自填写相关内容。因访学、读博等原因不能及时回校签订合同的，须有当事人出具的书面委托材料（附当事人联系电话），否则代签无效。
3、合同所涉年月日，一律使用公历；当事人出生年月信息以身份证为准。

4、合同填写，一律用蓝或黑色钢笔、中性笔填写，铅笔填写无效；请确保字迹清楚、工整，易于辨认。

5、未尽事宜，以及在合同签订过程中如有其它疑难事项，请与领导小组办公室联系。电话：5303232；5300162。
二、合同具体条款填写说明
1、封面：右上角“编号”为本人身份证号码。

2、第1页“乙方（受聘人员）”栏：按本人实际情况填写个人信息。其中“学历”部分，按本人现有最高学历填写（如取得GCT硕士学位的，不可填“硕士研究生”）；“专业”按现在实际从事的专业填写。
3、第1页“聘用合同期限”部分：一律按条款（一）执行，即填“（一）”，并用“/”将条款（二）、（三）两条空白处划掉。
4、第2页“聘用岗位及职责要求”部分：

（1）第（一）条：“部门”填写当事人所在单位（学院）；“岗位”填写当事人所聘岗位（以《安庆师院岗位分级聘用人员名单》为准），如“教授三级”、“副教授五级”、“讲师八级”等。其中，双肩挑人员须填写所从事的两个岗位，如“××处处长（五级职员）；教授×级”。
（2）第（二）条：所依据的文件填“院发〔2011〕5号”。文件条款具体如下（其中×为中文数字[如二、三]，对应于本人岗位级别相应职责条款）：
A、教学兼管理的双肩挑人员：“第一部分第×章；第三部分第×章”。

B、其他专技岗兼管理的双肩挑人员：“第二部分第×章；第三部分第×章；附件×”。

C、专职教学人员：“第一部分第×章”。

D、其他专技岗人员：“第二部分第×章；附件×”。

E、专职管理人员：“第三部分第×章”。

F、专职工勤人员：“第四部分第×章”。

（3）第（三）条：同第（二）条填法。

5、第9页署名部分：当事人签署姓名及日期，其中日期填写合同签订的实际日期。
6、第10-14页部分内容暂不填写。
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