附件1：

2010年外聘人员聘用情况备案表填表说明

1. 本表中所指单位，均指二级单位名称，如：通信工程学院、后勤服务集团、计划财务处、图书馆、校医院等。
2. 本表中所指时间，填写格式如：2010.06；起止时间，填写格式如：2009.06-2010.02。请严格按格式要求填写。
3. 聘用人员来源按以下分类填写：兼职学生、兼职教师、退休返聘、内退、社会招聘、下岗，其它。如果为外单位内退或下岗，请在备注栏注明原单位。

4. 工资来源，分为校管临时工专项、单位行政经费、单位自筹、课题组科研经费、实验室经费等，其他经费请填写具体经费名称。

5. 来校工作时间，填写第一次在本校工作的时间。

6. 截至2010年12月连续在本单位工作时间，该项填写格式如：*年。指在当前单位工作的时间，不含之前在本校其他单位工作的时间；如果先后在同一个二级单位的不同部门工作，时间合并计算。如：王某在后勤服务集团的公寓管理一部工作1年，在公寓管理二部工作1年3个月，则该项应计算为3年。

7. 是否已签订无固定期限合同，该项填写：是或否。

8. 在本校其他单位工作情况，如果在当前单位工作之前，曾在本校其他单位工作，在其它工作单位名称填写曾经工作的单位名称，并在后面单元格填写在其他单位工作的起止时间；如果只在当前单位工作，则不必填写该栏。

9. 2008年1月1日起至今劳动合同签订情况，按实际签订合同次数填写，合同类型分为：A固定期限、B无固定期限、C以完成一定任务为期限。合同类型只需填写字母即可。
注意事项：务必保持表格格式不变。如果同一人在某一项中有多种情况，请在同一单元格中填写完整信息，不要随意拆分合并单元格。
2010年外聘人员社会保险缴纳情况备案表填表说明

1. 本表中所指单位，均指二级单位名称，无需填写具体部门。二级单位如：通信工程学院、后勤服务集团、计划财务处、图书馆等。
2. 本表中所指起止时间，填写格式如：2009.06-2010.02。请严格按格式要求填写。

3. 户口类型，请填写：城镇或农业。

4. 人事档案关系所在地，如果是在人才交流中心的，填写人才交流中心名称；如果是在原单位的，填写原单位名称；如果是自己保存的，填写自己保存；如果没有人事档案，填写无。

5. 是否属于缴纳社会保险范围，以下情况不属于缴纳社会保险范围：兼职学生、兼职教师、退休返聘、内退等。如果不属于缴纳社会保险范围，填否，并在不能缴纳原因中按以上分类填写原因；如果属于缴纳社会保险范围，填是。
6. 已经缴纳社会保险情况，按社会保险种类分为五种详细情况。在已经缴纳过的社会保险种类中，填写已经缴纳的起止时间、缴纳方和缴纳地点；没有缴纳过的社会保险种类，不用填写。其中，缴纳方分为三种类别：单位、个人和共同。如果已经缴纳的某项保险金额全部由单位承担，填写单位；如果已经缴纳的某项保险金额全部由个人承担，填写个人；如果已经缴纳的某项保险金额由单位和个人共同承担，填写共同。是否已经缴纳工伤保险/生育保险,这两项只需填是或否。
注意事项：务必保持表格格式不变。如果同一人在某一项中有多种情况，请在同一单元格中填写完整信息，不要随意拆分合并单元格。
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