关于做好2016年教职工履历表填写和养老保险部分信息采集工作的通知
各部门：
按上级关于档案管理工作和养老保险工作的要求，我校现进行个人履历表填写审查和个人部分信息采集。现将有关事项通知如下：

一、教职工个人履历表
每位教职工必须按要求填写个人相应的履历表纸质稿，填表说明见人事处网站资料下载栏。
二、教职工个人信息表
请到人事处网站资料下载栏下载教职工信息表，把个人信息表按照要求填写完整，以个人姓名命名电子表，并且交到所属部门，由部门统一汇总交到人事处（命名示例：教职工信息表-张山.xls）。
三、上交履历表和信息表时间
请每位教职工于4月16日（本周六）下班之前将履历表和信息表（电子稿）上交到所属部门；请各部门于4月18日（下周一）上午12:00之前将所有履历表和信息表（电子稿）汇总交人事处。
由于时间较紧，请各部门领导要重视，及时督促本部门教职工，按时上交所有材料。
人事处
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