思想政治教育教师岗位情况一览表填表说明
（一）所有字体用宋体，大小要统一。
　　（二）填写内容主次分明，用编号分清层次。表格中的项目不能漏填，无需填写或没有的填“无”，不能置空。
　　（三）《聘期考核情况一览表》中所填工作业绩均须为近4年业绩（2011年1月1日以来）；《聘用情况一览表》中所填工作业绩均须为聘用现岗位以来。
　　（四）“学历”应填报国家承认的学历。获得国民教育学历的，分别填写“研究生、本科、大专、中专”，1970～1977年恢复高考制度以前入学的高等院校毕业生学历填写“大学普通班”。
　　（五）所有时间填写格式：0000.00。
　　（六）“任职时间及年限”中“任职时间”填写第一次任职现专业技术职务的时间，“年限”则填写任职累计年限，年限计算到2014年底。采取时间/年限的填法，例:2007年12月连续任职至今，累计任职7年，填2007.12/7。“聘用时间及年限”以此类推。
（七）“现岗位级别”、“申报岗位级别”填写： “教授三级”、“教授四级”、“副教授一级”、 “副教授二级”、 “副教授三级”、“讲师一级”、 “讲师二级”、 “讲师三级”、“助教一级”、“助教二级”等。“现岗位级别”不清楚的，请向院部人事秘书查询。
（八）“申报岗位类别”统一填写：思想政治教育教师。
（九）“学习及工作简历”采用“2012.10，参加教育部第55期辅导员骨干培训班” 及“2011.01-2013.12，任经济管理学院正科级辅导员”的模式填写。

（十）“近4年年度考核结果”栏应按实际考核确定的等次填写。
（十一）“年均学生工作排名”情况，因目前该考核体系仅执行2年，请直接根据学校发至学院党委副书记处的结果填写。
（十二）“团队负责人及考核结果”项目，因该制度刚执行一年未进行过全任期考核（2年1次），因此只填任职情况“担任XX团队负责人”即可。

（十三）“思政工作形成品牌及推广”仅适用于正高级专业技术职务，其余人员填无。
（十四）“本岗位相关比赛”目前仅指各级辅导员职业技能比赛、辅导员博客大赛。其它项目需单独向党委学生工作部认证后才可填写。
（十五）“思想政治教育类荣誉”目前仅指优秀辅导员、十佳辅导员、辅导员年度人物入围奖及以上、辅导员名师（骨干）和思想政治教育工作先进个人，且同一年度同一赛事仅按照所获最高奖项统计。其它项目需单独向党委学生工作部认证后才可填写。
（十六）“学生个人所获突出荣誉”目前仅指校长奖、十大学生标兵、学生党员标兵、十大团员标兵、学术十杰、山东高校十大优秀学生提名奖及以上、省优秀团干部、省优秀团员、中国大学生年度人物提名奖及以上等荣誉，且同一学生在同一年所获校（厅局）级不同类别荣誉只填写1次。其它项目需单独向党委学生工作部认证后才可填写。
（十七）“学生团体所获荣誉称号”目前仅指先进班集体、优良学风（标兵）班、先进学生党支部、十佳（红旗、先进）团支部等综合性荣誉，且同一学生团体在同一年所获校（厅局）级不同类别荣誉只填写1次。其它项目需单独向党委学生工作部认证后才可填写。
　　（十八）“承担研究项目”、“项目或论文获成果奖励” “发表论文”和“出版著作”栏，要有选择性地提供最能反映个人业务能力和学术水平的代表作，按代表作水平由高到低依次递减的顺序填写，并编号排列。一项内容不得在以上四栏中重复填写。
（十九）“承担研究项目”栏的填写要求：
1.“项目类别”填写：根据项目实际情况填写；
2.“项目名称及状态”中的状态，分为 “在研”和“结题”；
3. “位次”填写系个人独立完成的填写“独立”；与他人合作完成的，采用申报人位次/合作人数的填法，如：申报人为第1位完成人，系3人合作完成的，填写：1/3，依此类推，所有申报表格中的“位次”栏均依此法填写；
4.“第一作者单位”填写：第一作者单位是我校的填写“本校”，不是我校的填写“其他”, 所有申报表格中的“位次”栏均依此法填写。
　　（二十）“项目或论文获成果奖励”的填写要求：
1.同一成果的不同奖项只填写最高奖项；
2.“时间”填写证书落款时间，例如：2000.04；
3.“级别”填写“级别+几等奖”，例如“省级一等奖”。
　　（二十一）“发表论文”或“出版著作”的填写要求： 

　　1.填写发表在正式刊物上具有全国统一刊号（CN、ISSN）的学术性报刊上的论文、作品，公开出版的具有统一书号（ISBN）的著作；被SCI、EI、CSSCI、SSCI、A&HCI收录的要有检索证明；
　　2.“时间”填写报刊或著作的出版时间，例如：2000.04；
　　3.“级别”填写：统计源、中文核心、一般期刊、SCI一区、SCI二区、SCI三区、SCI四区、EI、CSSCI来源期刊（非扩展版）、SSCI、A&HCI收录等；
　　4.“出版社名称”填写出版社的法定全称；
5.“刊物名称及卷期” 填写报刊的法定全程，并注明期刊的卷期等情况；

（二十二）“参与教学情况”的填写要求：
1.“授课时间”填写课程开始的年月即可，0000.00；
2.“课程性质”填写：“必修”、“限选”、“公选”等；
3.“总学时”填写：独立授课的，填写课程的计划学时；多人共同授课的，填写本人实际承担的计划学时。
（二十三）《聘用情况一览表》中“符合聘用条款”，应严格按照《中国石油大学（华东）思想政治教育教师岗位职责及聘用条件》执行，按照年限、工作业绩、科研成果、特殊规定等条款一一列明。
