填  表  说  明
一、总体要求

1、录入信息范围：人员信息为2015年1月1日至今在本单位有任职经历的人员（正式工、校聘合同工、劳务派遣人员）。

2、填报项目：本表中有颜色标记项目为必须填报项目，如“姓名”，“性别”等；其他项目根据实际发生情况进行填报，如：合同“签订状态”、合同“起始年月”等；

3、时间格式：表内的年、月一律使用公历和阿拉伯数字，年一律用4位数字，月一律使用2位数字，年和月之间使用“－”分隔，如：“2015－09，表格会自动转换为2015年9月；

4、采集数据报送：个人信息表填报完成后，经过录入校验器校验证无误后，单位将正式工、合同工分开汇总，以单位名称命名打包；如，“水环-正式工”、“水环-合同工”。
5、同名同姓人员，在表格填写过程中，直接按照真实姓名填写即可，但在文档保存命名时，同一单位内，相同姓名的人员可以序号区分。

6、提供表的格式不允许做任何调整，其中有下拉菜单的按下拉菜单进行选填。
7、其他说明：填写信息必须真实、准确，表格填报过程中不得自行调整表格格式；
二、分项说明
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（一）个人基本信息

1、姓名、性别：已导入信息并锁定，不需填写。
2、出生年月：以本人档案原始记载为依据填写，“文革”期间及“文革”后参加工作的要以招工、入伍、升学、入团、参加工作等本人较早填写并经组织审查的材料作为依据填写；已导入信息并锁定；

3、民族：下拉菜单，学校已导入信息，不准确可以自行下拉菜单修改（但须提供依据）。；
4、籍贯：应填写本人的祖居地（指祖父的长期居住地）,“籍贯”和“出生地”按现行政区划，填写到省（市）、县（市、区）。如：湖北省武汉市；

5、照片：本人证件照片，使用近期二寸正面免冠照片，原则上要求使用彩色照片，以图片文件格式，大小限3M以内，插入到表格中“照片”框内；（必须上传）
6、政治面貌：下拉菜单，如实填写。参加年月：指参加相应的党派的时间，属于群众的不需填写。熟悉专业有何特长：如实填写。

7、参加工作年月：指国家有关规定认可工龄（工作年限）的初始工作时间，，年份4位数，月份2位数，例如2005-06填写后系统自动转化为：2005年6月；已导入信息并锁定。
8、身份证号：必须填写18位公民身份证号码；如属港澳台及其他外籍人员的须下拉菜单选择且在“身份证号”栏填写该人员的"护照号码"，同时选择正确的“港澳台侨属”类别；如不是该项不填。本人务必认真填写。
9、办公电话和移动电话：如实填写。

10、家庭住址和邮编：如实填写。

11、家庭成员及重要社会关系：优先填写配偶、子女、父母情况（称谓：下拉菜单选择；政治面貌：下拉菜单如实选择）。如本人有合法的养子女、被抚养人、赡养人、被赡养人，应在此栏填写；已去世的在“工作单位及职务”栏注明“已故”；如实填写。
（二）入职管理

1、入职年月：指进入本单位（三峡大学）的时间，与“入职附件”文件中批准日期一致；已导入信息并锁定。
2、入职批准情况：经有关部门批准进入本单位的情况，下拉菜单进行选择。已导入信息并锁定。

3、入职方式：下拉菜单选择，有上级主管部门任命文件的选择“任命”；属于军转干部、退伍士兵持相应主管部门介绍信来校的选择“政策性安置”；原属事业单位（政府）通过调动手续进入学校的选择“交流”；1996年及以前通过国家毕业分配进入学校的选择“政策性安置”，原属父母退休顶岗的选择“政策性安置”；1996年以后国家对大中专毕业生不包分配以后通过公开招聘进入学校的选择“公开招聘”（根据个人实际情况选填）。已导入信息，可以根据实际情况进行下拉菜单修改。
4、来源类型：如实下拉菜单选填。通过“公开招聘”入职的人员必须填写来源类型、招聘方式和试用期限。他类型入职方式人员，可不填写来源类型、招聘方式和试用期限。

5、入职文号：需对照“入职批准情况”填写，记得的如实填写，不记得的暂不填写；已导入部分信息，其他不清楚人员暂不填写。
（三）合同签订情况

1、签订合同情况：签订状态：2014年及以后进校的签订了事业单位聘用合同的下拉菜单选择“签订固定期限聘用合同”，其他年份进校的选择“固定用人方式”。合同附件：暂不处理。已导入部分信息，个人根据情况如实完善。
（四）现任岗位

1、岗位类别：下拉菜单填写当前岗位类别（管理岗位的以职员制结果为准，其他的以目前岗位为准：专技、工勤），已退出人员（退休或者调走的人员）填写退出时的岗位类别；管理类岗位需明确区分填写：校领导下拉菜单选填：单位负责人，班子成员；处级领导干部下拉菜单选填：中层正职，中层副职；其他层次人员下拉菜单选填其他职员；已导入信息并锁定。
2、岗位等级：要求填写当前岗位类别对应的等级，比如岗位类别为管理的下拉菜单选填3-10级（管理等级以本次职员制定级结果和晋级聘用结果为准，下拉选填最终等级；岗位类别为专技的下拉菜单选填2-13级（等级以2010年首次岗位设置与聘用时的定级结果为准，如后期职称晋升的下拉菜单选填晋升后的职称的最低一级，正高2-4级，副高5-7级，中级8-10级，初级11-12级）；岗位类别为工勤的人员下拉菜单选填1-5级（其中高级技师1级、技师2级，高级工3级。中级工4级，初级工5级，普通工下拉菜单选填普通工）； 新进人员暂未职称或暂未职员定级的下拉菜单选填“待定”； 已导入信息并锁定。
3、是否两类岗位任职：指湖北省明确规定的两类岗位。校领导、研究生院、科技处、教务处部分处级及以上干部选填，其他人员不得选填此项，已导入信息并锁定。
4、兼任专技岗位等级：有“两类岗位任职”时，需要填报兼任专技岗位的等级；其他人员不填。已导入信息并锁定。
5、专业技术人员类别：岗位类别为专技的人员下拉菜单如实选填，职员和工勤不填此项。

6、特殊专业技术人员：如实下拉菜单填写：此处填写数字代码，多个指标使用英文“,”分隔，如专家既是“中国科学院院士”，同时也是“国家科技奖项负责人”，则填写“1,5”。各数字代码含义：1中国科学院院士和中国工程院院士，2有突出贡献的中青年科学、技术、管理专家，3享受国务院政府特殊津贴人员，4新世纪百千万人才工程国家级人选，5国家科技奖项负责人，6全国宣传文化系统“四个一批”人才；
（五）专业技术、工勤技能任职资格

1、专业技术/工勤技能任职资格：按照职称资格证或工勤技能任职资格证如实填写，目前最高任职资格必须填写，其他等级任职资格，如记得如实填写，不记得可暂不填写（最好填写，不填以后也须补充完整）；已导入最高任职资格并锁定相关信息，个人根据情况对低等级任职资格进行完善。
（六）年度考核情况、奖励情况、处分情况

1、年度考核情况：如实下拉菜单填写2010-2015年年度考核结果；2015年年度考核暂以二级单位的最终考核意见为准，后期学校确定后如有变化再调整。
2、奖励情况：如实填报2015年度奖励情况；
3、处分情况：如实填报2015年度受党纪、政纪处分情况（警告及以上才算处分）；
（七）信用记录（不填写）

（八）退出管理

只有在2015年1月以后退休或者离职的人员填写，其他人员不填

1、退出类别：2015年度退出的人员填写，可填写“退休”,“终止合同”，“解除合同”，“辞职辞退”，“交流”，“开除”，“其他”； 
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（九）学历学位信息

1、第一条记录填写目前的最高学历和学位信息且必须填写，其他低层次学历学位信息如实按顺序填写。已导入最高学历相关信息并锁定部分信息。
2、教育类别：下拉菜单选填，如参加工作以前取得的学历学位，下拉菜单选填“全日制教育”，如参加工作以后取得的学历学位下拉菜单选填“在职教育”，此项可将取得学历学位时间与参加工作时间对比选填；已导入信息，如不准确可以修改
3、学历、学位：下拉菜单如实选填；毕业院校，所学专业、入学年月、毕业年月、学位授予年月、学制如实填写；已导入最高学历学位信息并锁定部分信息。
（十）工作单位及职务

1、工作单位及职务：填写目前本单位的最新任职信息；已退出本单位人员，填写退出本单位时的职务信息；其中岗位类别和岗位等级下拉选填且须与前面“现任岗位”保持一致。已导入信息并锁定部分信息，部分信息可以根据情况修改
（十一）培训情况

1、培训情况：只如实填报2015年度参加的培训情况，其中“培训时长（天）”指实际培训天数。有下拉菜单的必须下拉菜单选项。
第三页  入职附件：
1、入职附件：批“入职文号”对应的原文件扫描件，插入到〈入职附件〉表单；在入职文号中已经导入信息的需要插入附件，其他人员暂不插入附件。
