《教职工基本情况登记表》填表说明
1.部门：填写你所在的部门名称。

2.表中有空格的地方均应填写，没有则填“无”。具体填表说明如下： 

（1）“民族”，要写全称。如“维吾尔族”、“哈尼族”。 

（2）“籍贯”，填写本人的祖居地（指祖父的长期居住地）。
（3）“入党团时间”是党员的请将“团”划“/”，是团员的请“党”划“/”。
（4）“学习简历”， 应从高中填起。

（5）“来学院前后工作简历” 应从参加工作起填写。

（6）“工作单位” 应填写“XX单位××系/部/处”主任或处长或教师或干部。
（7）“健康状况”，根据本人身体情况分别填写“健康”、“良好”“、一般”等 。
（8）“家庭主要成员及社会关系” 应将子女、父、母、兄、弟、姐、妹的情况认真填写；父母已去世的要注明。
（9）《教职工基本情况登记表》填写完毕后，填表人应认真核对。凡因相隔时间长、记忆不清的，必要时可请组织、人事部门查实后填写。
《事业单位聘用合同》签订说明
各单位：

学院岗位设置与聘用工作已基本结束，根据岗位设置相关文件要求，学院与受聘人员签订聘用合同，现将签订聘用合同的具体要求作如下说明：
一、乙方：（受聘人员）的自然情况请认真填写。
二、聘用合同期限：为3年，自2011年9月1日至2014年8月31日。

三、聘用岗位及职责要求：聘用岗位填写本部门。岗位职责要求，可根据本部门、本岗位的具体要求填写，也可见“中国劳动关系学院岗位设置与聘用工作实施方案”附件1—4。
四、双方约定的其他事项：

1.可根据本部门的具体情况，双方约定。

2.部分人员因岗位变动导致国拨工资和内部岗位津贴降低的，应在双方约定的事项中说明“可保留原国资不变，内部岗位津贴一个聘期不变，下一聘期按新岗位执行相应待遇”。
3.部分人员，由其他专业技术岗人员和工勤人员任部门主任或经理的，应在双方约定的事项中说明“内部岗位津贴享受七级或八级职员津贴”。
