外   交   学   院

关于与新入院职工签订《外交学院聘用合同书》的通知

院内各单位：

根据学院有关规定，学院拟于近日与今年新录用职工签订《外交学院聘用合同书》，现将有关情况通知如下：

一、请2012年录用了应届高校毕业生的单位于10月18日前到人事处R222房间领取《外交学院聘用合同书》（一式三份）。

二、有关《外交学院聘用合同书》的填写要求请参照《〈外交学院聘用合同书〉填写要求》（附后），用人单位和受聘人必须严格按照上述要求填写自己应当填写的内容。
三、用人单位必须对所填写内容进行审核，并于2012年10月26日前交到人事处。
四、人事处对用人单位和受聘人所签内容进行审核后，在相应空格内代表学院填写有关内容并加盖学院公章后，通知各单位及受聘人到人事处领取已生效的《外交学院聘用合同书》。

五、填写过程中如有任何疑问，请与人事处人事管理科联系，电话：68323347。

                                      人事处

                                二O一二年十月十五日
《外交学院聘用合同书》填写要求
为了便于各用人单位与受聘人签订《外交学院聘用合同书》，现将有关填写要求说明如下：
一、封面
1、“编号（职工号）”由人事处填写。
2、“受聘人（乙方）”、“受聘人所在基层单位名称”由用人单位填写，“受聘人所在基层单位名称”填写至科室（含教研室）一级。
二、第1页
1、“甲方（聘用单位）”由人事处填写。
2、“乙方（受聘人）”由受聘人填写。

三、第2页
1、“第一条”由用人单位与受聘人协商后填写。

（1）录用的应届毕业生采用第1种方式订立合同，填写日期为自2012年8月16日起至2017年8月15日止，试用期自2012年8月16日起至2012年10月15日止。

（2）其他各类人员由用人单位与受聘人协商后确定订立合同方式。
2、“第二条”由用人单位根据工作需要填写，尤其要规定好甲方岗位工作的具体职责要求，最好以附件形式加以约定。
（1）关于附件格式。附件格式统一如下（以教学岗位为例）：

所有附件用B5纸打印，贴在合同书的第10-11页之间。

（2）关于岗位职责约定的基本原则

与主管院领导沟通的原则、定性与定量相结合的原则、满工作量原则

（3）教学辅助、党政管理等岗位人员职责要求可参照《外交学院岗位职责汇编》（2003年4月版）约定。

四、第3页

第九条“其工资报酬标准按           规定执行”只有在按第一条第三种方式订立合同时使用。

五、第7页

第二十三条第二款“本合同约定的终止条件出现的”由用人单位与受聘人协商确定终止条件，我们建议一般情况下不约定。

六、第10页 
1、第三十四条“甲乙双方约定本合同增加以下内容” 由用人单位与受聘人根据实际情况协商确定，我们建议一般情况下不约定。
2、第三十七条“本合同的附件如下”由用人单位填写经双方协商确定的协议文件名称，要求按顺序填写，不够可另加纸。

七、第11页
1、“甲方”由人事处代表学院填写；“乙方”由受聘人填写。

2、合同需要鉴证的，“鉴证机关意见”由鉴证机关填写。

八、第12页

需要续签合同时，“聘用合同续订书”由人事处、用人单位与受聘人协商后填写。
九、第13页

当有关合同内容需要变更时，“聘用合同变更书”由人事处、用人单位与受聘人协商后填写。
十、各用人单位在签订合同遇到问题时，请与人事处及时沟通。
十一、所有没有约定内容的空格处请标明“×”。
附件1：


×××岗位职责


一、教学


1、


（1）


（2）


2、


二、科研


三、其他方面（如学生工作、行政事务等方面）


       单位落款（盖章）：处级单位行政正职签字


                   年  月  日
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