附件1：
聘用合同填写说明
一、关于填写聘用合同人员的范围
1.此次需要填写聘用合同的人员为截止2016年12月31日岗位聘期期满，且未曾与学校签订过人事聘用合同的人员。各单位在提交相关材料时需列表登记此次签订聘用合同的人员，同时将电子版发送至rsk@sdu.edu.cn。
2.已经与学校签订过人事聘用合同的人员，待人事合同聘期到期时，改为续签聘期为4年的续聘合同。
3. 2017年退休人员需进行岗位聘期考核但不签订聘用合同。今后岗位聘期期满时，距退休不到一年的不需签订聘用合同。
二、关于合同聘期期限

1.合同期限为四年，聘期统一填写2017年1月1日至2020年12月31日。
2.要求签订合同至退休的教职工需提交纸质申请，所在单位负责人签字盖章。 
3.不需填写试用期。
4.聘期为第一聘期。

三、合同内容填写
1.双方约定事项统一填写：无。

2.具体用人部门，由所在单位负责人签字盖公章。
3.甲方待所在单位交回合同时由人事部负责签字盖章。

4.乙方由签订合同本人签字。
5.合同签订落款日期填写2017年1月5日。
签订聘用合同人员名单

	序号
	单位
	姓名
	工号
	岗位
	聘期期限
	聘期起止时间

	1
	
	
	
	教学科研
	4
	2017.1.1-2020.12.31

	2
	
	
	
	管理
	4
	2017.1.1-2020.12.31

	3
	
	
	
	图书资料
	至退休
	2017.1.1-至退休

	4
	
	
	
	…
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


