附件3

职员聘任表格填写及报送材料要求

    一、各中层单位于1月15日前将职员岗位聘用工作小组成员名单以书面形式报学校人力资源与社会保障处，同时报送WORD格式电子文档。
二、各中层单位对申报人员进行考核确定推荐人选后，需要为每位被推荐人填写《职员岗位聘任申请表》（WORD文档）一式两份，用A4纸打印，同时填写《职员岗位聘任汇总表》（EXCEL文档），一式一份。上述材料于3月21日前报学校人力资源与社会保障处，同时报送电子文档。
填写《职员岗位聘任申请表》时，需注意以下几点：

1．申请岗位等级一栏，在拟申请的等级空格内划“√”。

2．申请人意见一栏内，必须由申报人本人签字。

办公地址：党委组织部（行政楼1027室）
          联 系 人：杨  进 
          联系电话：85166293
          人力资源与社会保障处（行政楼812室）
联 系 人：南旭良
联系电话：85166812
E-mail  : nxl_110701@jlu.edu.cn
