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成都中医药大学
岗位设置管理教退休职工信息填报说明
一、填表注意事项
1、填报范围：2006年7月—2009年3月退休的专业技术人员。
2、教职工信息填报表共分为10表。每位教职工均须填报《教职工基本情况登记表》（表01），其余表格请根据各自情况按要求进行填报。
3、请逐一完整填报相应表格。如因表格内容不够填写，增加相应表格。
4、在填报表格中，时间按照由近及远的方式填写。
5、请将本表填写完成后，于3月25日前交离退办。
二、填表说明

表01．《教职工基本情况登记表》
1、 “学院/部门”、“教研室/科室”两栏的内容填写退休前所在的学院/部门及科室。
2、“出生日期”、“参加工作年月”栏请填写个人人事档案中记载并经审核确认的年月日。
3、“学科”栏请填写本人所评聘职称所属学科；“职称”栏请填写经省人事厅、教育厅或学校批准的职称资格名称；“取得职称资格时间”栏即为职称评审通过时间；“从事专业”栏请填写本人承担何专业、何种专业技术工作，如“中医内科学教学、科研及临床”、“内科临床”或“图书资料研究”等，本栏仅限从事专业技术工作的人员填写，其余人员勿需填写。
4、“原任岗位类别”系指本人退休前人事关系所在岗位，“原任辅岗位类别”系指校内兼任岗位类别，请选项填写。上述两类均指校内岗位，非校外兼职岗位或学术组织任职岗位。
5、“政治面貌”栏请根据本人政治面貌如实填写。未参加任何党派的人员，一般请选择“群众”进行填写，知名人士请选“无党派民主人士”进行填写。“参加党派时间”请填写具体时间，政治面貌为“无党派民主人士”和“群众”的不填写此栏。
6、“原职务一”、“原职务二”两栏，请如实填写离退前同时担任校内的2个同级（均为处级、或均为科级）职务名称，如只有1个，在“职务1”处填写即可，如即担任副院长职务又兼任党总支副书记职务的，在“职务1”栏填“副院长”、“职务2”栏选项“党总支副书记”即可。
7、请准确登记本人的“家庭电话”“手机”“电子邮件”地址及“居民身份证号”，本表只有组织人事管理部门有权查看，绝对为您的资料进行保密。“居民身份证号”请登记18位数字的本人现时最新身份证号码。

8、“学历”、“学位”栏：

1）请自最后（最高）学历（学位）填起，完整填写接受专业学习所取得的相应学历（或学位）。具有中专及以上学历（学位）的人员不再填写高中及以下学历。
2）“所学专业”栏，请对以毕业证或学位证书的专业为准。
3）“毕业学校”、“院（系）”栏，请直接填写毕业证书（或学位证书）上的毕业学校、院（系）名称，不受更名、并校等因素影响。
4）“学历性质”栏，分“全日制教育”和“在职教育”两类，凡参加工作后未全脱产学习取得的学历（含学位）均为“在职教育”类，请准确填写。

9、“社会兼职、学术组织任职情况”栏，请填写本人在社会组织、学术组织中担任“参事、代表、理事长、委员、秘书长”等职务的情况，其中“兼职时间”指在相应组织中任职的起始时间，填写至*年*月即可。
10、“硕导年份”、“博导年份”栏，请填写年份。现任博导的也须填写任硕导年份。
表02．《退休前五学年教学工作情况登记表》
1、本表“退休前五学年”指自退休当年的前五学年，如您是2009年3月退休，请自2008年秋季学期的教学任务填起，按由近及远的时间顺序，最后记录为2004年春季学期。新近调入学校工作年限不足五学年的，按来校后实际工作年限填写。因“两校并入”，原“卫干院”、“生殖学院”的人员应将原单位教学工作纳入填报范围。

2、一个学期承担多门课程教学任务的请新增记录的方式分别填报多条记录。
在教务管理系统可查询到2004年秋季学期到2009年春季学期教学任务（不含合校前汪家拐和人南校区的教学任务），以工号登录后，在“教学任务”或“教学安排”处可查询。
3、本表每条记录共分为“教学工作学年”“教学工作学期”“招生类别”“学生层次”“课程名称”“课程性质”“本人承担总学时”“理论学时”“实验学时”“授课班级”“学生人数”11项指标，请逐一完整填写，不可无故漏填。其中，“本人承担总学时”系专指本人承担任务情况，不包含其他教师共同承担的同一课程、同一学期、同一班级的教学任务；“理论学时”、“实验学时”亦专指本人承担的总学时中各自学时数，“本人承担总学时”=“理论学时”+“实验学时”,无实验学时请填写为“0”，“授课班级”请直接填写班级名称，原则应包括层次、专业、年级、班级等4个要素，如“七年制中医2005级1班”、“五年制中西医结合2008级1班”、“硕士研究生2008级”、“全校任选课”；“学生人数”请如实填写该授课班级的实际学生人数，一律不进行折合计算。
4、如是合班课程，只按具体行课情况填写为一条记录，在授课班级处写合班相关班级名称即可。

表03．《主要科研工作情况统计表》
1、本表所填报的科研工作情况无时间限制，系指对从事专业技术工作以来的科研工作并在学校备案认可的进行统计。
2、本表每条记录共分为“立项时间”、“完成时间”、“级别”、“分类”、“项目来源”、“计划类别”、“项目名称”、“课题排名”、“可支配经费”、“本人承担任务”、“完成任务状态”11个指标项，请逐一完整填写。
3、“立项时间”、“完成时间”2栏系指科研标书所填写的项目起讫时间或经有关部门批准认可的项目实际完成时间。

4、“项目来源”指国家自然科学基金委、国家教育部、省科技厅、省中医药管理局等等部门；“级别”、 指国家级、省部级、厅局级、校级、院级等级别；“分类”是指该课题为“项目”、“课题”、“子课题”、“其它”等分类；
“项目名称”栏请完整填写与学校科技处备案一致的项目名称。

5、“计划类别”栏请根据承担的计划填写，如；973计划、863计划、85攻关计划、95攻关计划、应用基础等。

6、“课题排名”系指本人在研究人员中的排序，课题负责人为第1排名人，其余人员自“第2”起按主研顺序依次进行排名。

7、 “可支配经费”栏特指本人在该课题中可支配的经费情况，同一项目所有研究人员（含课题负责人）的“可支配经费”合计应等于“课题总经费”，项目中每位研究人员个人的“可支配经费”额度原则上由课题负责人分配。

8、“本人承担任务”栏请如实填写本人承担何工作任务；“完成任务状态”栏请填写“已结题”、“在研”、“持结题”、“中止”、“已鉴定”、“持鉴定”等状态。
表04．《退休前五学年招收指导研究生情况登记表》
1、本表统计硕、博士研究生导师及七年制导师（后两年）近五学年招收并指导研究生情况，“近五学年”系指自退休当年的前五学年。
2、本表每条记录共分为“招收年级”、“层次”、“人数”、“学生姓名”、“当年毕业人数”、“指导情况备注”6个指标项，请逐一完整填报。

3、“人数”与“学生姓名”2栏只统计本人招收并指导的研究生（或七年制学生）数，协助指导的学生不统计在内；“学生姓名”栏请直接用文本进行填写，学生姓名间用“、”隔开，如“张三星、李四、王五”。
4．“指导情况备注”栏请填写本人招生并指导的硕、博士研究生（含七年制学生）的获奖情况。

表05．《退体前五年完成主要临床工作情况登记表》
1、本表所要求填报“近五年完成主要临床工作情况”，“近五年”系指自然年度，即自退休当年的前五个年度。
2、本表每条记录共分为“年度”、“医院”、“科别”、“门诊工作日（天）”、“门诊病人数”、“住院部工作日（天）”6个指标项，请逐一完整填报。
3、“医院”栏请填写接受组织安排从事临床工作所在医院名称，凡经组织安排参加进修学习的，从事的临床工作请选择“进修医院”；“科别”栏请填写“内科”、“外科”、“眼科”等不同的分科类别；
4．“门诊工作日（天）”、“门诊病人数”及“住院部工作日（天）”3项指标请根据所在医院备案认可的工作量据实填报。
表06．《退休前五学年担任辅导员情况登记》
1、本表“近五学年”系指自退休当年的前五学年。

2、凡近五学年从事过辅导员（或班主任）工作的职工（不分专、兼职），均应填报本表。

3、本表每条记录共分为“学年”、“学期”、“年级”、“专业”、“学院（系）”、“班级”、“学生人数”、“班级层次”、“学生类别”9个指标项，请逐一完整填报。
表07．《发表论文、教材及论著情况登记表》
1、本表所填报“发表论文、出版教材及论著情况”无时间限制，系指对从事专业技术工作以来发表（或出版）的所有论文（教材、论著）情况进行统计，按时间顺序同近及远填写。 

论文、教材、论著作者（编者）署名单位须为“成都中医药大学”、“四川省卫生管理干部学院（限2007年9月前）”或“四川生殖卫生学院（限2007年9月前）”，否则不计算为有效论文、教材、论著，亦不填报。
2、“发表论文”填报：
1）本表“发表论文”填报处每条记录共分为“期刊名称”、“年”、“卷”、“期”、“论文名称”、“作者排名”、“收录情况”7项指标，请逐一完整填报。
2）“期刊名称”栏请填写发表论文的期刊全名；“年”、“卷”、“期”3栏请对照期刊准确填写，未分“卷”的期刊可不填写“卷”，置空即可；“增刊”、“专刊”、“特刊”、“特辑”等请直接在“期”一栏；
3）“论文名称”栏系指填写论文标题完整名称；“作者排名”栏填写本人在作者中的排名情况，“本人为第2作者，但第1作者为本人招生并指导的研究生”选择“2（研究生1）”填写；
4）“收录情况”栏请根据实际情况是否被SCI、EI、ISTP、CSIC、SSCI、A&HCI、ISSHP，未收录请置空不填。
3、“出版论著”填报：
1）本表“出版论著”填报处每条记录共分为“论著出版时间”、“论著出版社”、“论著名称” 、“编者身份（论著）”、“论著字数（千字）”5个指标项，请逐一完整填写。
2）“论著出版时间”栏请填写论著出版日期（填至年）；“论著出版社”栏填写出版社全称；“论著名称”栏请准确完整填写；“论著字数（千字）”栏限填写本人撰写部分，字数统计以千字为统计单位；“编者身份（论著）”栏请根据选项提示选择填写。
4、“出版教材”填报：
1）本表“出版教材”填报处每条记录共分为“出版时间”、 “出版社”、“教材类别”、“教材名称” 、“编者身份”、 “字数（千字）”6个指标项，请逐一完整填报。
2）“教材类别”栏指教材封面明确标明的类别，如“21世纪规划教材”、“新世纪统编教材”、“新世纪精编教材”等，须按教材封面所述完整表述，不可擅自做修改等加工处理；若系内部自编教材请直接填写为“内部自编教材”。“教材名称”、“出版社”、“出版时间”、“字数（千字）”及“编者身份”填写要求与论著填写相同。
表08．《退休前五学年参加其它专业技术工作情况登记表》
1、本表“近五学年”系指自退休当年的前五学年。

2、本表填写内容特指“表02-07”未完全涵盖的其他专业技术工作情况，如“学科建设”、“精品课程建设”、“特色专业建设”、“网络课堂建设”、“实验室建设”、“指导毕业专题”、“临床实习、高山实习等带习”、“做学术讲座”等等，请直接描述本人承担的工作任务及取得的成绩，并明确表达本人所起的作用。
表09．《获奖情况登记表》
1、本表所填报获奖情况无时间限制，系指对参加工作以来获得各级、各类奖励或荣誉称号情况统计，按由近及远的时间顺序填写。

2、本表每一条记录共分为“获奖级别”、“授奖单位”、“获奖类别”、“获奖项目名称或荣誉称号名称”、“获奖时间”、“获奖等级”、“获奖排名”7个指标项，请逐一填写。
3、“获奖级别”、“授奖单位”2栏应匹配填写：“授奖单位”栏应填写获奖证书落款单位名称，通过“授奖单位”体现“获奖级别”。

4、“获奖类别”、“获奖项目名称或荣誉称号名称”2栏填写亦需要注意匹配：非教学、科研、教材类获奖请直接在“获奖项目名称或荣誉称号名称”栏填写荣誉称号或奖励名称，如“劳动模范”、“先进工作者”、“优秀共产党员”等，“获奖等级”栏不再填写；若系教学、科研、教材类获奖请填写获奖项目名称或教材名称。
5、“获奖时间”、“获奖等级”及“获奖排名”等3栏请根据系统提示填写。
表10．《专利情况登记表》
1、本表所填报专利情况无时间限制，系指对参加工作以来获得的专利情况进行统计。
2、本表每一条记录共分为“专利类别”、“获专利项目名称”、“申请专利时间”、“是否公开”、“是否授权”、“专利号码”、“是否转让”、“转让经费（万元）”“本人排名”9个指标项，请逐一填写。
3、专利署名单位须为“成都中医药大学”、“四川省卫生管理干部学院（限2007年9月前）”或“四川生殖卫生学院（限2007年9月前）”，否则不计算为有效专利亦不填报。
四、特别提示：
1、各级各类专家称号，已导入人力资源管理系统。此次不需填报。
2、在填表过程中，有什么疑问，拨打咨询电话： 65997509
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