合同书填写说明
1、封皮：
编号： 114000001635加序列号（四位，见各类人员排序表）。如1140000016351023
聘用单位（甲方）：山西医科大学汾阳学院
受聘人（乙方）：应聘岗位所在部门名称加姓名（必须与身份证一致），如临床医学系张三 、人事处李四
2、第1页：
甲方（聘用单位）：单位名称山西医科大学汾阳学院
法定代表人姓名 王军
法人登记证号114000001635
乙方（受聘人）： 姓名（必须与身份证一致）性别 男（女）
                   出生年月    年  月   文化程度          
                        身份证号码        18位
文化程度从中选符合自己的一项：小学、初中、高中、中专、大学专科、大学专科（硕士学位）、大学本科、大学本科（硕士学位）、硕士研究生（无学位）、硕士研究生、博士研究生。
一、聘用合同期限
本合同属以下第（二）种合同期限：
（一）不填。
（二）中长期：本合同期限为3年，自2013年11月1日起，至2016年10月31日止。如遇在此聘期内退休，合同年限按退休时间计算，至日期为退休时间。
（三）不填。
“双方约定试用期为（不填）个月”
3、第2页：
二、工作岗位及职责
（一）甲方根据需要聘用乙方从事（管理）：应聘岗位所在部门名称加职务加级别，如教务处正处五级、校长办公室正科七级、学生处科员九级、保卫处办事员十级等；（专技）：应聘岗位所在部门名称加专技职务名称加级别，如计算机系副教授六级、图书馆副研究馆员六级、人事处经济师八级等；（工勤）：应聘岗位所在部门名称加技师二级或高级工三级或中级工四级或初级工五级，如后勤处技师二级、校长办公室高级工三级等岗位工作。
（二）本岗位职责如下：
按个人岗位级别对应填写，基本职责（见附件）加《岗位说明书》中的岗位职责（双肩挑人员填写专技的岗位职责）。
4、第3页：
五、工作报酬和保险、福利待遇
（一）支付方式：--------给乙方：按国家有关规定执行。
5、第6页：
九、双方约定的其他事项不填写。
6、第7页：
甲方（签字盖章）：由学校统一填写（盖章）
乙方（签字盖章）：必须本人签名后并按手印（大拇指），否则引起争议后果自负。
落款日期统一填写：2013年10月30日
7、第8、第9页：不填写。
8、附《岗位说明书》（双肩挑人员同时附专技岗位说明书和管理岗位说明书），岗位说明书须经本人签字、部门负责人确认签字、部门盖章后报送。
9、各类岗位说明书须在人事处网站“下载专区”下载。 

10、本合同书一式四份，必须由本人用蓝黑、碳素笔填写，字迹工整清晰，不得涂改。
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