干部履历表填写说明

干部履历表需要存档，不许涂改，须用黑色笔填写。如有疑问，提交表格时，咨询后再填写
1.贴2寸彩色照片。

2.单位填写青岛理工大学某某部门，职务填写教师、管理人员或辅导员等。姓名如实填写，曾用名没有写无。
3.第一页学位栏目里需要填写授予什么学位，例如：理学硕士，工资情况空着不填写，其他如：参加工作时间、入党、入团情况、专技情况如实填写，没有写“无”。
4.第二页、第三页当中的“培训”或“科研成果”及参加社会团体、宗教信仰、出国出境参加重大国际活动等情况都写无，掌握何种语言写英语（含几级，若有其他外语可如实填写）。
5.“奖励”都填写无。
6.学习简历从初中开始填写。
7.工作经历如实填写。（第一页的参加工作时间是最早的工作时间，而工作经历需填写各段工作的时间，有存档记载的方可填写，没有存档记载也没有保险缴纳证明的不算，这一批报到的来理工大学工作的时间统一填写2017年9月，未办理好改派和档案未来学校的以实际办好时间为准，干部履历表可缓交，时间可先空着）。
8.第九页空着不填。
9.家庭主要成员情况和国内外主要社会情况如实填写。
10.其他需要说明的情况填写无，填表人签字，日期填写报到日期。
聘用合同填写说明

聘用合同跟干部履历表一样，也需要存档，一式三份，不许涂改，须用黑色笔填写。如有疑问，提交表格时，咨询后再填写。
1.封皮受聘人员填写个人姓名
2.页码第1页，乙方受聘人员处填写个人信息。

3.第2页，二、聘用岗位及职责要求需要填写，如实填写部门，“岗位”为教师、实验室、或辅导员岗位，职责要求填：由部门负责考核。
4.最后一页乙方签字。

    聘用合同关系到个人切身利益，该合同是以山东省事业单位聘用合同通版为模板，结合学校实际制定的，请各位老师仔细阅读，明确个人的权利和义务以及违约责任。博士毕业生试用期为六个月，硕士毕业生待定。

