进人内部请示材料清单

管理岗及其他专业技术岗（含辅导员岗）
请务必按此清单顺序提供： 

内部请示； 

应聘者个人到我校工作的申请；

应聘者考评综合意见表；

应聘者基本情况表（应聘者填写）；

应聘人员个人承诺；

应聘者简历、科研成果目录（标明发表刊物或出版社名称及发表日期）；

学历学位、奖励及专技职务证书复印件等；
上海财经大学岗位职责书；

上海财经大学新进教职工思想政治素质和师德师风综合考察表（含附件：个人自评、原单位党组织意见）；

上海财经大学新进人员干部人事档案政治审核登记表；

上海财经大学新进人员个人信息承诺表（适用于无法提供第10项登记表的人员）。

    【注】

    1、上述均需提供纸质版材料至人事处。

    2、OA内部请示材料与纸质版材料一致。

    3、若拟新聘人员决定不来我校工作，需提交不来人员告知人事处样张。

内部请示的内容及要求

（一）标题请用“上海财经大学××(部门)关于申请聘用××到我院/部门工作的请示”；（二）内容至少须包括以下三点：1. 部门对拟聘用人员的综合评价；2. 部门同意聘用的意见；3. 部门拟聘岗位。

建议格式：

上海财经大学××(部门)关于申请聘用××到

我院/部门工作的请示
人事处：

我院/部门组织专家对前来应聘的×××进行了综合考评。认为：×××专业能力较好（或其它评价）……，×××坚决反对法轮功等邪教组织，道德素养较高，适宜本岗位工作。建议学校批准我院/部门聘用×××，从事……岗位工作，拟聘岗级×级（注：岗级仅进编人员需要填写）。

妥否，请批示。

部门(章)：   部门负责人签字：

年  月  日

应聘者考评综合意见表（部门填写）
	考评对象

姓   名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	        

	学历学位
	
	毕业学校
	

	考核内容
	内容
	评价等级

	
	
	好
	较好
	一般
	差

	
	1.政治思想素质
	
	
	
	

	
	2.专业基础知识
	
	
	
	

	
	3.人际沟通能力 
	
	
	
	

	
	4.组织能力
	
	
	
	

	
	5.开拓创新精神 
	
	
	
	

	
	6.语言文字表达
	
	
	
	

	
	7.外语水平
	
	
	
	

	
	8.计算机应用能力
	
	
	
	

	考评意见：

考评人签名            

                              （两人以上）           

年     月     日



	部门最后

结论
	□ 同意聘用

□ 不需聘用


	部门负责人签章               

年    月    日

	
	拟聘从事____________岗位工作
	


应聘人员基本情况表（应聘人员填写）
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	最后学历
	
	毕业时间
	
	最高学位
	
	学位时间
	

	博士（硕士）培养方式
	□ 统  分     □ 定 向     □ 委  培

	普通话水平测试等级
	
	身份证号
	

	联系电话
	
	E-mail
	

	联系地址及邮编
	

	现人事档案所在单位及地址(请务必填写详细)
	
	户籍所在地
	

	受 教 育 经 历
	自何年月至何年月
	在何地、何学校、何专业学习

	
	
	

	工 作 经 历
	自何年月至何年月
	在何单位、任何职

	
	
	

	家   庭   情   况
	配

偶
	能否自行解决

配偶工作
	□  能够自行解决            □  不能自行解决

	
	
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	学  历
	

	
	
	职称
	
	现工作单位
	

	
	
	人事档案所在单位
	
	户籍所在地
	

	
	子

女
	姓名①
	
	性别
	
	年龄
	
	就读学校
	

	
	
	姓名②
	
	性别
	
	年龄
	
	就读学校
	

	
	亲属
	是否有亲属在上海财经大学任职
	□ 无
	□ 有（请补充以下信息）

	
	
	
	姓名
	
	部门/学院
	

	    本人及家庭成员是否参加过法轮功等邪教组织，对法轮功等邪教组织的态度：

	    本人是否患有影响正常工作的疾病：

	    本表内容确系真实完整，表中有关家庭成员随迁子女、本人身体情况等各栏的填写以及所提供的证明材料，没有遗漏、错填和隐瞒，若与事实不符，责任自负。

应聘人员签名：

年      月      日

	备 注：




应聘人员个人承诺

我现承诺：我个人的身体状况适应我所应聘的岗位工作，无影响正常岗位工作的任何疾病。我如有隐瞒病史和现有疾病，我同意上海财经大学届时将我退回人才派遣公司

我现承诺：本人过往无违反师德师风行为被处分的情形，不涉及师德“红七条”相关争议情形未主动告知。现向上海财经大学提供的材料（包括简历、科研清单等材料中提及的科研情况、思想政治情况）完全属实。上述有不属实的情形，我同意上海财经大学与我解除聘用关系。

我现承诺：我系                    （学校）在读毕学士/硕士/博士，将于    年    月毕业，毕业时将正常取得相应学位，如届时不能取得相应学位，我同意上海财经大学届时将我退回人才派遣公司（本条仅适用于即将取得学位证书的学士/硕士/博士毕业应聘人员）。

我现承诺：本人不存在《关于建立教职员工准入查询性侵违法犯罪信息制度的意见》《关于落实从业禁止制度的意见》规定的从业禁止行为，同意授权学校对相关信息进行核验查询。

其他
------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

                                                应聘人员签字：

                                               年     月      日

上海财经大学岗位职责书（试行）

部门：                                            填报日期：
	姓名
	
	出生年月
	
	性别
	

	岗位名称
	
	岗位类别
	

	岗位职责与目标任务：（由部门按党务工作、教育教学、科学研究、社会服务、行政管理、辅助专技、辅助工勤和其他工作目标撰写）

	本人承诺：在受聘期内能履行上述岗位职责，完成工作任务，达到任期目标。
受聘人签字：                年    月    日

	部门意见
	负责人签字：                     日期：

部门（公章）：

	备注
	


注：
岗位类别分为管理岗位、其他专业技术岗位（含辅导员）两类，与人事合同签订的岗位类别一致。

岗位名称由部门按受聘人承担的主要职责填写。

岗位职责和目标任务由二级部门负责填写。如工作部门发生变化，调入部门应制订剩余聘期的岗位职责与目标任务，并及时上报更新后的《岗位职责书》。
本表用A4纸张填写后双面打印或用蓝黑色墨水书写，本表一式三份，部门、人事处及个人各执一份。

上海财经大学新进教职工思想政治素质和师德师风综合考察表（202407更新）
	姓    名
	 
	性    别
	 
	出生年月
	 

	籍    贯
（国   籍）
	 
	民    族
	 
	政治面貌
	 

	学历学位
	 
	原学习(工作)单位
	 
	宗教信仰情况
	 

	考察方式与过程
	(考察的时间、地点、过程及方式等)
 

 

 

 

 

 

 

	考察内容和意见
	（考察把关内容包括但不限于：政治思想素质、师德师风情况、学术诚信情况、廉洁自律情况、奖惩情况、海外风险排查等，具体内容参考附件一，发挥教师党支部政治功能，教师党支部书记（相关系、学科）须参与）
 

 

 

 

 

考察人员职务：党支部书记*****                签名：

	二级单位考察结论
	 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


合格□                     不合格□
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


有无其他需要说明的情况：有□   （另附说明）；无□
 

二级党组织书记签名：              单位盖章：       年  月   日
 

	党委教师工作部复核
	 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


同意 □                    不同意□
 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


有无其他需要说明的情况：有□   （另附说明）；无□
 

党委教师工作部负责人签名：              单位盖章：       年  月   日
 


 附件一：思想政治和师德师风考察内容
1.政治思想素质：包括政治表现、对重大历史事件的政治立场、学术观点和公开言论（含微博、微信等）中的意识形态倾向等。
2.师德师风情况：包括授课育人规范、言行作风、师生关系、公平诚信，以及近年来师德师风投诉情况等。
3.学术诚信情况：包括学术规范、学术道德、科研伦理规范，以及失信行为等。
4.廉洁自律情况：包括受信访举报及核查、立案调查、党纪政纪处分与问责情况等。
5.人选背景（档案）核查：包括出生日期、参加工作时间、入党时间、学历学位、工作经历、职务职称、家庭主要成员及重要社会关系、奖惩情况、海外经历与活动等。
6.海外风险排查：包括海外受聘单位性质、兼职报备、海外纳税、知识产权归属、竞业禁止、保密义务、海外受打压状态等。
 
附件二：个人自评（表格供参考）
 

	个人自评
	（包括政治思想素质、师德师风情况、学术诚信情况、廉洁自律情况、奖惩情况、海外人才风险等方面的自述，可另附页）
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         个人签名：    年   月   日
 

 


 附件三：原单位党组织意见（表格供参考）
 

	本人原单位党组织意见
	(请从政治思想素质、师德师风情况、学术诚信情况、廉洁自律情况、奖惩情况等方面进行评价，含是否存在受信访举报调查等情况）
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     党组织书记签名：              单位党组织盖章：    年   月   日
 


上海财经大学新进人员

干部人事档案审核登记表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
（ 岁）
	
	照片

	民族
	
	籍贯
	
	出生地
	
	

	政治面貌
加入时间
	
	参加工作时间
	
	健康情况
	
	

	专业技术职务
	
	熟悉专业有何专长
	
	

	学历
学位
	全日制
教育
	
	毕业院校系及专业
	

	
	在职
教育
	
	毕业院校系及专业
	

	简历（自高中起）
	

	家庭主要成员及重要社会关系

	称谓
	姓名
	出生
年月
	政治
面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近两年年度考核情况

（仅限非应届生）
	

	奖励情况
	

	惩处及违法
犯罪记录情况
	

	（仅用于证明档案在此保管）       
档案保管单位（公章）：   

年   月   日

	   查阅人：               
拟录用学院（部门）意见（公章）：   

年   月   日


上海财经大学新进人员
个人信息承诺表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
（ 岁）
	
	照片

	民族
	
	籍贯
	
	出生地
	
	

	政治面貌
加入时间
	
	参加工作时间
	
	健康情况
	
	

	专业技术职务
	
	熟悉专业有何专长
	
	

	学历
学位
	全日制
教育
	
	毕业院校系及专业
	

	
	在职
教育
	
	毕业院校系及专业
	

	简历（自高中起）
	

	家庭主要成员及重要社会关系

	称谓
	姓名
	出生
年月
	政治
面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近两年年度考核情况
（仅限非应届生）
	

	奖励情况
	

	惩处及违法
犯罪记录情况
	

	本人承诺以上填报信息均真实有效，如有不实，产生的一切后果由本人负责。
承诺人：
年   月   日

	拟录用学院（部门）意见（公章）：   

年   月   日


不来人员告知人事处样张

                              通   知

人事处：

 经联系，20××年度我院/部门拟新聘人员×××电话告知（或Email）决定不来我校工作，特此告知。

               部门：（盖章）　　　部门负责人签字：

                                    年   月   日

