
山东英才学院
教职工履历表
姓 名              

部 门              

科 室              

岗 位              

入职时间：___年___月___日
说  明
在填写纸质版与电子版履历表时，本说明均适用。
一、注意事项
1、表内所列项目，要依据事实或证书认真填写。
2、书写时请用蓝色或黑色钢笔或中性笔，字迹端正、清楚，照片选用近期一寸免冠，并与电子版同版。
3、表内项目本人没有的，一律填写“无”； 

4、表内的年、月、日全部按公历填写，规范表达方式为：1993年2月13日填写为1993.03.12（电子版履历表中填写19930213）。
二、填写说明
1、“部门”、‘科室’“岗位”由人力资源处指导填写（“岗位”分类：教师、辅导员、实验（包括实训）、科研、协聘（教师或科研）、特聘、其他专业技术（前述岗位统称：专业技术岗位）；管理、职员（前述岗位统称：管理岗位）；工勤（即：工勤技能岗位）、外聘教师）；
2、“姓名”根据身份证填写，姓名为2个字的，中间不留空白；如登录办公平台进行新员工注册时发现重名的，从第一个重名起，以圆括号加所在单位或部门的第一个字标识（原已有姓名不加标记），在同一单位或部门出现多个重名时，再加阿拉伯数字进一步标示，例：张伟（商）；
3、“籍贯”应填写到市、县（区），如山东省莱阳市、山东省济南市历下区；
4、“出生日期”根据身份证填写到日；
5、“学历”指当前最高学历，包括博士研究生、硕士研究生、本科、专科、中专、高中、其他等；请根据普通高等学校毕业证书、成人高等教育毕业证书、高等教育自学考试毕业证书、研究生毕业证书、或教育部留学服务中心国外学历学位认证书、留学回国人员证明等学历证书（证明）填写；
6、“学历说明”：研究生学历一般不做说明，如是国外留学请填写“国外留学”；如为本科或专科学历，根据学历证书（证明）选填“普通高等教育”、“ 成人高等教育”、“ 自学考试”、 “国外留学”、 “其他”。 
7、“学位”当前最高学位，博士、硕士、学士，双学士，请根据学位证书填写；
8、“学位说明” 请根据学位证书填写理学、工学、教育学、经济学、农学、医学、文学、艺术学、法学、管理学、哲学、历史学、军事学等13个大类，或法律、工商管理专业、软件工程专业等；
9、“毕业院校”、“毕业专业”、“毕业时间”：请根据最高学历证书或学位证书（如，只具备硕士学位，不具备研究生学历）填写全称；
10、“现有职称”、“评审时间” 指当前最高职称，请根据职称证书填写，如同时具备其他系列职称，填入“执／职业资格名称”栏；
11、“执／职业资格名称”根据实际情况填写是否具备高校教师资格证，如同时具备其他执业（职业）资格证的，请按照执业（职业）资格证书填写；
12、“参加工作时间”：第一次参加工作的起始时间，以就业报到证登记的报到时间、或办理招工手续时间、参军入伍登记表上的批准时间为准；
13、“户籍所在地” 根据户口本上的“住址” 栏填写到户籍所在县（区），如山东省济南市历城区；
14、现住址或联系地址：填写相对固定的居住地址或联系地址，为法定联系地址；
15、“学习经历”请从高中填起，依照时间顺序填写，起止时间按照毕业证书填写，证书未载明的，终止时间可以填写发证时间，要求精确到月；
16、“工作经历”请填写入职本单位前工作信息。
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	其它需要说明的问题
	1、（员工性质）本人与学院关系：□劳动关系   □聘用关系   □临时；
2、（人员类型：聘用关系人员填写）本人系                          单位（□退休□军转干  □其他）人员，人事关系（机关事业人员）由上述单位管理或社会统筹保险（企业人员）由上述单位代理缴纳，保险手册编号为：
3、在职期间如政治面貌、婚姻状况、户籍所在地、现住址、本人电话、联系人、联系人电话等个人信息发生变化，将及时登陆校园内网http://10.37.1.10/（外网登陆http://60.216.8.150:50000/）进行更新，学历、职称（如非本学院办理职称证的）发生变化，本人提供原件及复印件2张，由人力资源处负责更新；
4、本人保证阅读《新员工手册》（详见办公平台人力资源处共享文件）并知悉学校各项规章制度，承诺认真遵守执行。 

5、本人郑重承诺，以上所填内容、提供的证件及相关证明均真实可靠，如有不实或隐瞒之处，愿接受各种处分直至辞退处理，并承担由此产生的一切后果。如果未履行上述义务，由此所产生的一切后果均由本人承担。
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                           年   月   日
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