
附件 2 

岗位聘任合同填写说明 

 

一、 岗位聘用合同内容 

教职工签定带有合同编号的《杭州电子科技大学岗位聘用

合同》（5 页）和《岗位聘用任务书》。 

《杭州电子科技大学岗位聘用合同》将由人事处统一发放一

式三份，请各位老师如实手填；《岗位聘用任务书》将由人事处

提供电子版本。双肩挑（双聘）岗位人员签定两式六份合同，一

式管理岗位一式专业技术岗位。 

二、 签定聘任合同人员范围 

所有《关于公布校第四轮岗位聘任结果的通知》（杭电人

〔2023〕129 号）文件中人员。 

三、封面 

1.合同编号：2023+工号，例如：202340001。 

2.用人单位：学院或部门。 

3.岗位：双肩挑/双肩挑（双聘）（管理）/双肩挑（双聘）

（专业技术）/专业技术（教师）/专业技术（专职研究）/专业

技术（辅导员）/其他专技（实验）/其他专技（编辑出版）/其

他专技（工程）/其他专技（会计）/其他专技（教育管理）/其

他专技（图书档案）/其他专技（医疗）/专职组织员/管理/工勤。 
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1.法定代表人：朱泽飞。 

2.联系电话：受聘人员手机号。 

3.住址：受聘人员家庭住址，不填写学校办公地址。 

4.岗位：双肩挑/双肩挑（双聘）（管理）/双肩挑（双聘）

（专业技术）/专业技术（教师）/专业技术（专职研究）/专业

技术（辅导员）/其他专技（实验）/其他专技（编辑出版）/其

他专技（工程）/其他专技（会计）/其他专技（教育管理）/其

他专技（图书档案）/其他专技（医疗）/专职组织员/管理/工勤。 

5.岗位等级：根据《关于公布校第四轮岗位聘任结果的通知》

（杭电人〔2023〕129 号）填写，专业技术（辅导员）/专职组

织员填写两个岗位等级（先填专技等级再填管理等级）。 

6.聘用期限：在 2026 年 12 月 31 日前退休人员选择第（二）

项，填写聘期自****年**月**日（按《关于公布校第四轮岗位聘

任结果的通知》（杭电人〔2023〕129 号）文件的聘任时间）起

至乙方达到国家规定的退休之日止；其他人员选择第（一）项，

填写聘期自****年**月**日（按《关于公布校第四轮岗位聘任结

果的通知》（杭电人〔2023〕129 号）文件的聘任时间）起至 2026

年 12 月 31 日止。 

7.甲方聘用乙方在丙方从事      岗位的工作： 

（1）双肩挑岗位人员：填写具体的职务名称，例如：人事

处副处长； 

（2）双肩挑（双聘）岗位人员：一份填写具体的职务名称，



另一份填写教师； 

（3）专业技术（教师）岗位人员：填写“教师”； 

（4）专业技术（专职研究）岗位人员：填写“专职研究”； 

（5）专业技术（辅导员）岗位人员：填写“辅导员”； 

（6）其他专技（实验）岗位人员：填写“实验”，另国有资

产与实验室管理处实验填写具体岗位名称； 

（7）其他专技（编辑出版）/其他专技（工程）/其他专技

（会计）/其他专技（教育管理）/其他专技（图书档案）/其他

专技（医疗）/专任组织员/管理/工勤岗位人员：填写岗位聘任

时在数字化校园上公布的具体岗位名称，例如：科研秘书。 
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1.乙方（签字）：受聘人员手写签字，不可代签。日期： 填

写签定时间。 

2.丙方（盖章）：学院或部门盖章；负责人（签章）：学院

或部门负责人签字或签名章。 

3.双肩挑/双肩挑（双聘）的管理岗位合同的丙方空着上交，

双肩挑（双聘）的专业技术岗位合同的丙方为学科所在学院。 

六、附件：岗位聘用任务书 

1.岗位职责： 

（1）双肩挑/双肩挑（双聘）的管理岗位职责由组织部制定； 

（2）双肩挑（双聘）的专技岗位/专业技术（教师）/专业

技术（专职研究）岗位的岗位职责由学院或研究机构自行制定；     



（3）专业技术（辅导员）/其他专技（实验）岗位的岗位职

责根据《杭州电子科技大学第四轮岗位设置与聘任实施办法》制

定，学院或研究机构可以适当增加和岗位有关的工作职责； 

（4）其他专技（编辑出版）/其他专技（工程）/其他专技

（会计）/其他专技（教育管理）/其他专技（图书档案）/其他

专技（医疗）/专职组织员岗位的岗位职责由各学院、部门参照

《杭州电子科技大学第四轮岗位设置与聘任实施办法》，结合岗

位聘任时在数字化校园上公布的岗位职责自行制定； 

（5）管理/工勤岗位的岗位职责由各学院、部门自行制定，

需和岗位聘任时在数字化校园上公布的岗位职责一致。 

2.聘期目标任务：双肩挑/双肩挑（双聘）岗位的管理岗位

的目标任务由组织部提供；其他岗位由各学院或部门根据《杭州

电子科技大学第四轮岗位设置与聘任实施办法》自行制定。 

3.人员签字：受聘人员手写签字，不可代签；日期：填写签

定时间。 

4.用人单位公章：学院或部门盖章；用人单位负责人签字：

学院或部门负责人签字或签名章。 

5.双肩挑/双肩挑（双聘）（管理）的用人单位空着上交，双

肩挑（双聘）（专业技术）的用人单位为学科所在学院。               


