
全国教职工基础信息采集表（高等学校）填表说明
一、栏目中有“□”标识的，请在符合条件的选项前面的“□”里画“√”。
二、栏目中提示“对照基础代码表填写”的，请按照《基础代码表》（请在人事处网页‘下载专区’栏目中点击下载）中对应的选项，填写“代码+名称”。

三、栏目中提示“对照指标解释填写”的，请按照《指标解释》（请在人事处网页‘下载专区’栏目中点击下载）中对应的选项，填写“代码+名称”。

四、栏目中提示“可多选”的，请在符合条件的多个选项前面的“□”里画“√”；没有“□”标识的，请填写多个选项的“代码+名称”。

五、“参加工作年月” 是指教职工本人开始工作的最初年月（不一定是在吉首大学工作的起始年月，可能有的教职工在来吉首大学工作之前就已经有工作经历）。

六、“岗位类别”与“岗位等级”两个栏目相互关联；如果是双肩挑人员，在“岗位类别”栏目中应在“教师岗位”和“管理岗位”两个选项前面的“□”里均画“√”或者在“其他专业技术岗位”和“管理岗位”两个选项前面的“□”里均画“√”，在“岗位等级”栏目中则需填上“专业技术岗位××级，管理岗位××级”；“管理岗位”等级中“正厅”、“副厅”、“正处”、“副处”、“正科”、“副科”、“科员”分别对应为“管理三级”、“管理四级”、“管理五级”、“管理六级”、“管理七级”、“管理八级”、“管理九级”；“岗位等级”的具体信息请向所在单位负责信息采集工作的人员索取。
七、“劳资信息”栏目中“是否事业编制”项目应在“是”选项前面的“□”里画“√”；“签订合同情况”项目应在“聘用合同”选项前面的“□”里画“√”；“月平均工资”项目填写2013年9月本人的应发工资数（可在学校财务处网页‘工资查询’栏目中查询到具体金额，或致电人事处劳资科，电话号码为：0743—2198016）；“五险一金”项目请在“医疗保险”、“失业保险”、“生育保险”、“住房公积金”等4个选项前面的“□”里画“√”。
八、“专任教师信息”栏目除各学院专任教师须填写之外，其他从事过课程教学或正在任教的人员也须填写；“专任教师信息”栏目中的“从教起始年月”是指教师本人从事教学工作的最初年月（不一定是在吉首大学从教的起始年月，可能有的教师在来吉首大学任教之前就已经有从事教学工作的经历）。
九、“现主要从事学科领域”栏目只能填写一个为主的学科，请按照《基础代码表》中对应的学科代码选项，填写“4位数的学科代码+名称”

十、“学缘结构”栏目填写示例：如果某位老师只有本科阶段毕业于吉首大学，则只需在“学缘结构”栏目的“本院校/机构取得本科学历或学士学位”项目前面的“□”里画“√”；如果某位老师只有硕士阶段毕业于吉首大学，则只需在“学缘结构”栏目的“本院校/机构取得研究生学历或硕士学位”项目前面的“□”里画“√”；如果某位老师本科和硕士阶段均毕业于吉首大学，则在“学缘结构”栏目的“本院校/机构取得本科学历或学士学位”和“本院校/机构取得研究生学历或硕士学位”项目前面的“□”里均画“√”；如果某位老师的任何学历阶段都不是毕业于吉首大学，则在“未在本院校/机构取得学历或学位”项目前面“□”里画“√”。
十一、“高职院校专任教师特有信息”栏目不必填写。

十二、本表格经教职工本人核实无误之后，请教职工本人在“本人签字”栏目处签名确认，并将签名后的纸质表格提交所在单位汇总。
注：《全国教职工基础信息采集表（高等学校）》电子版本请从人事处网页“下载专区”栏目中点击下载。

