外  交  学  院

关于做好二○一二年外交学院聘用合同到期       人员考核及续签合同工作的通知
院内各单位：
2007年来我院工作的教职工聘用合同将于2012年8月到期，根据学院有关规定，现将聘期考核及续签合同有关事宜通知如下：
一、聘期考核工作

1、收到本通知后，相关用人单位请按照《外交学院2007年入校聘用合同到期人员名单》（附件1）通知本单位聘用合同到期人员填写《外交学院聘用合同聘期考核表》（以下简称《聘期考核表》）。
2、《聘期考核表》从人事处网站下载专区下载，分为教学科研人员（附件2）和非教学科研人员（附件3）两类。请受聘人在表中“教学情况”和“科研情况”两栏如实填写相关内容，人事处将统一到教务处、研究生部和科研处审查盖章。
3、各单位成立考核小组对受聘人员进行考核，考核结果分为合格、不合格两个等次，各用人单位在《聘期考核表》上签署意见并盖章后于5月23日前统一送交人事处人事管理科。

4、各用人单位根据聘期考核情况对本单位受聘人员按教学人员和非教学人员进行排序，并填写《外交学院聘用合同到期人员聘用意见回执单》（附件4），于5月23日前统一送交人事处人事管理科。
二、聘用合同续签工作
1、学院根据受聘人员考核情况及所在单位意见审批是否与其续签聘用合同，审批结果由人事处反馈各用人单位。

2、经学院审批同意续聘人员，将《外交学院聘用合同书》个人留存及院系留存件于5月30日前上交人事处统一办理续签手续。

3、续签聘用合同的有关规定：
（1）本次续签聘用合同的期限为五年；
（2）续签聘用合同起始时间统一为前一聘期截止日期的下一日；
（3）对国家和学校公派出国（境）的合同到期人员，可先由用人单位通知本人，待其公派期结束返校后在10日内办理合同续签手续。
三、如学院或聘用单位不同意续聘，不再续签合同人员请按下列程序办理：
1、各用人单位在《外交学院聘用合同到期人员聘用意见回执单》中注明，填写《外交学院聘用合同到期终止通知》（附件5）一式两份，一起送交人事处，并附有关材料说明原因，待人事处审核后再向终止聘用人员发放聘用合同终止通知。
2、在合同期满30天前由所在单位领导两人及以上和终止聘用人员谈话，通知其于合同期满前10日内到人事处办理合同终止手续，并做好谈话记录，同时请终止聘用人员在聘用合同终止通知上签字，交人事处存档。若其不同意签字，由单位负责谈话的领导书面说明情况，交人事处备案，以避免出现法律纠纷。

四、如受聘人员不同意续签合同，请单位向人事处提供受聘人员不愿续签的书面证明并附受聘人员个人不愿续签合同说明，并通知其于合同期满前10日内到人事处办理合同终止以后的相关离校手续。
五、聘用合同管理工作
1、各用人单位应指定专人负责聘用合同书的归档与保管工作。
2、人员聘用是严肃的法律行为，一旦出现合同纠纷，将给学院及聘用单位造成极大影响，请各单位领导在签订聘用合同时严格按照程序办事，尊重个人意愿，留存所有书面材料，并做到专人负责，谨慎行事，若有疑问请及时与人事处联系。
3、今后凡聘用合同到期者均按上述办法办理，如有变化以最新通知为准。
    特此通知。
附件：1、《外交学院2007年入校聘用合同到期人员名单》；

      2、《外交学院聘用合同聘期考核表（教学科研人员）》；

      3、《外交学院聘用合同聘期考核表（非教学科研人员）》；

4、《外交学院聘用合同到期人员聘用意见回执单》；

      5、《外交学院聘用合同到期终止通知》。
                    人事处
                                        二○一二年五月十日
附件1：

外交学院2007年入校聘用合同到期人员名单

	序号
	所在单位
	姓名
	性别

	1
	后勤办公室
	李雪莲
	女

	2
	国际关系研究所
	曲博
	男

	3
	外语系
	安蔚
	女

	4
	学报编辑部
	李丹
	女

	5
	外事办公室
	张静
	女

	6
	科研处
	李敏
	男

	7
	研究生部
	曲丹
	女

	8
	教务处
	楚媛媛
	女

	9
	院长办公室
	阚四进
	男

	10
	图书馆
	刘丹
	女

	11
	院长办公室
	闫宇
	男

	12
	外交学与外事管理系
	陈涛
	女

	13
	国际经济学院
	曹胜玉
	女

	14
	东亚研究中心
	郭延军
	男


附件2：
外交学院聘用合同聘期考核表

（教学科研人员）

单    位                 
姓    名                 
来院时间                 
外交学院人事处制

	聘用单位
	
	学科/专业
	

	姓 名
	    
	性别
	
	出生年月
	
	参加工

作时间
	

	聘用合同聘

期起止时间
	

	学  历
	
	学  位
	

	现聘岗位
	
	聘岗时间
	

	聘期内履行岗位职责情况

	教学

情况

	项目
	授课名称
	授课对象

学生人数
	学时

	
	课堂

教学
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	  
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	指导学生
	指导研究生论文（人）
	指导研究生学习（人）
	指导本科毕业论文（人）

	
	
	
	
	

	
	实践 教学
	教学内容
	授课对象学生人数
	学时

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	教务处审核意见
	签字：        年   月  日（盖章）
	研究生部  审核 意见
	签字：       年   月   日

（盖章）

	科研情况
	承担 的科研或教改项目
	项目名称
	来源单位
	参与

角色
	经费数额（元）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	发表论文与

出版著作
	聘期内发表论文___ _篇，出版著作__ __部。

	
	
	发表论文或出版教材(专著)名称
	发表刊物或出版社
	发表 时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	科研处审核意见
	签字：          年   月   日（盖章）
	教务处审核意见
	签字：     年   月   日（盖章）

	获奖及荣   誉称号情况
	奖励或荣誉称号
	级别
	参与角色
	获奖时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	是否受过处分
	

	聘期内年度考核情况
	

	聘用单位鉴定意见

	（请根据受聘人聘期内德、能、勤、绩各方面表现填写）
聘期考核结果（请划“√”）：合格（    ）； 不合格（    ）

                                        负责人签字：

                                                                （单位盖章）

                                                        年     月     日

	主管领导意见：
签字：

年     月     日

	学校审批意见：

人事处负责人签字：

（盖章）

                                                          年     月     日


备注：本表适用于教学科研岗位人员。请用B5纸双面打印。

外交学院聘用合同聘期考核表

（非教学科研人员）

单    位                 
姓    名                 
来院时间                 
外交学院人事处制

	聘用单位
	
	学科/专业
	

	姓 名
	
	性别
	
	出生
年月
	
	参加工        
作时间
	

	聘用合同聘期起止时间
	

	学历
	
	学位
	

	现聘岗位
	
	聘岗时间
	

	聘期内履行岗位职责情况

	个

人

总

结
	                               受聘人签字：

                                                  年     月    日


	起草报告、发表论文与

出版著作情况
	聘期内起草调研报告或改革方案    篇，发表论文    篇， 出版著作    部。

	
	报告、方案、论文或专著名称
	发表刊物或出版社
	完成时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	获奖及荣誉称号情况
	奖励或荣誉名称
	等  级
	参与
角色
	获奖时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	是否受过处分
	

	聘期内年度考核情况
	

	聘用单位鉴定意见

	（请根据受聘人在聘期内德、能、勤、绩各方面表现填写）
聘期考核结果（请划“√”）：合格（    ）； 不合格（    ）

                                      负责人签字：

                                                           （单位盖章）

                                         年       月      日

	主管领导意见：

签字：

年      月      日

	学校审批意见：

人事处负责人签字：

（盖章）

                                                    年      月      日


备注：本表适用于非教学科研专业技术岗位、管理、工勤人员。请用B5纸双面打印
附件4：

外交学院聘用合同到期人员聘用意见回执单
             （单位）：

你单位              等       名同志于二○○七年签订了《外交学院聘用合同书》，根据合同规定，五年聘期即将结束，请填写以下聘用意见并排序，与受聘人员《聘期考核表》一并交人事处。

                                               人事处

	教学人员：

	排序
	姓  名
	聘期考核结果
	用人单位是否续聘
	受聘人是否同意续聘

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	非教学人员（含辅导员）：

	排序
	姓  名
	聘期考核结果
	用人单位是否续聘
	受聘人是否同意续聘

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                          二○   年  月  日
备注：

                                        单位负责人签字：

单位公章
                                          二○   年  月  日

附件5：

外交学院聘用合同到期终止通知
人事处：

我单位            同志于二○○   年   月   日签订了《外交学院聘用合同书》，根据合同规定，五年聘期即将结束，经我单位研究决定，合同到期后不再与           同志续签聘用合同，具体原因如下：

特此通知你处，请及时办理合同终止手续。

                    单位负责人签字：        

单位公章

                             二○   年  月  日
PAGE  

