
序号
页面名

称
字段名称 字段含义 填写规范

是否可申
请修改

选填/必
填

申请审核流程 备注

1 照片 本人证件照
格式为 .jpg或 .png,大小

不超过200K
是 二级单位终审

本人近期一寸证件照
电子版

2 人员编码
是职工唯一标识码，学校

统一编写
不可填写 否

3 姓名 人事档案核定记载的姓名 不能有空格 是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

4 姓名简拼 拼音名的首字母缩写 不能有空格 是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

5 曾用名 指现姓名前曾经的名字 不能有空格 是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

6 所在处级单位
是指所在的由学校设立的

独立建制的处级机构
下拉框选择 否 通过校内调动页面操作

7
所在系/所/科/

室
是指您所在处级单位的内

设机构

顺延“所在处级单位”往
下填您所在具体的内设机
构，例如：填写到“某系
”“某所”“某中心”“
某办公室”“某科室”

等，没设科室的就不填写

是 选填 二级单位终审

8 性别 选填 是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

9 国籍/地区
是指您具有的某个国家的

身份
选填 是 必填

二级单位一审，人社处档案管
理科终审

10 证件类型
证明公民国籍和身份的合

法证件

中国国籍的应为“居民身
份证”，外籍人士应为“
护照”等有效的合法身份

证件

是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

11 证件号码 对应证件类型上的号码
身份证号码为二代身份证
18位，其他证件按证件实

际号码填写

是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

12
证件有效截至

日期
对应证件类型上标识的有

效期限
按证件标注填写 是 必填

二级单位一审，人社处档案管
理科终审

13 证件姓名 对应证件类型上的姓名
按证件上的姓名填写，中
文名字不能有空格，外籍

中间可用“.”分隔

是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

14
出生日期(档

案)
是指通过人事档案核定的

出生时间
填写格式：如1995-07-15 是 必填

二级单位一审，人社处档案管
理科终审

人力资源服务管理平台教职工个人信息明细表（第二次核对阶段）

基本资
料
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15 籍贯
籍贯一般为本人出生时祖
父的居住地或户口所在地

中国国籍的按本人实际填
写。外籍人士选填“国外

”

是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

16 民族 指我国现有的56个民族
外籍教师按申请批准的民
族填写，若还没申请的填

写“其他”项

是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

17 政治面貌
是指所参加的政党、政治

团体

中国籍职工按本人实际选
填，未参加政党、政治团
体的中国籍职工填写“群

众”，外籍职工不填

是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

18
入党/参加党派

时间
是指所参加的政党、政治

团体的时间
填写格式：如1995-07-15 是 选填

二级单位一审，人社处档案管
理科终审

19 参加工作时间
是指参加工作的起始时间

填写格式：如1995-07-15 是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

20 来校工作时间
是指来我校入职工作的时

间
填写格式：如1995-07-15 是 必填

二级单位一审，人社处人事科
终审

21
本年度是否为
本科生上课

是指教师在本年度是否为
本科生上课

必填 是 选填 二级单位终审

22 导师类别
是指学校选聘的博士、硕

士生导师
必填 是 必填 二级单位终审

23
博士导师取得

时间
是指学校选聘的博士生导

师的取得时间
填写格式：如1995-07-15 是 选填 二级单位终审

24
海外研修(访
学)经历

是指您在海外研修（访
学）的时间累加

必填 是 必填
二级单位一审，人社处培养培

训科终审

参照附件《海外研修
（访学）经历、学习
经历解释要求》

25 婚姻状况 是指现婚姻情况 必填 是 必填 二级单位终审

26 健康状况 是指现身体情况 必填 是 必填
二级单位一审，人社处档案管

理科终审

27
懂何种外国语

言
熟悉语种和掌握程度 是 选填 二级单位终审

28
院士、资深教

授
是 选填

二级单位一审，人社处考核评
价科终审

29
现主要从事学

科门类
是指教师所从事教学研究

所属的学科
选填 是 选填 二级单位终审

30 一级学科
是指教师所从事教学研究

所属的学科
选填 是 选填 二级单位终审

基本资
料
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31 二级学科
是指教师所从事教学研究

所属的学科
选填 是 选填 二级单位终审

32
教学和研究方

向
是指教师所从事教学和研

究方向
文本填写项 是 选填 二级单位终审

33 最后学历
已经存入人事档案的最后

学历
选填 否

参照附件《海外研修
（访学）经历、学习
经历解释要求》

34 学历毕业时间
已经存入人事档案的最后

学历毕业时间
填写格式：如1995-07-15 否

参照附件《海外研修
（访学）经历、学习
经历解释要求》

35 学历毕业学校
已经存入人事档案的最后

学历毕业学校

如选项中没有大学，请选
择国内各类学校或国外各

类学校
否

参照附件《海外研修
（访学）经历、学习
经历解释要求》

36 所学专业
已经存入人事档案的最后

学历所学专业
否

参照附件《海外研修
（访学）经历、学习
经历解释要求》

37 最高学位
已经存入人事档案的最高

学位
否

参照附件《海外研修
（访学）经历、学习
经历解释要求》

38 学位获取时间
已经存入人事档案的最高

学位获得时间
填写格式：如1995-07-15 否

参照附件《海外研修
（访学）经历、学习
经历解释要求》

39 专业技术职务 当前聘任的专业技术职务 是 必填
二级单位一审，人社处专业技

术职务管理科终审

40
专业技术职务

聘任时间
聘任的专业技术职务的聘

任时间
填写格式：如1995-07-15 是 选填

二级单位一审，人社处专业技
术职务管理科终审

41 职务级别
正高、副高、中级、初级

、员级等
下拉框选择 是 必填

二级单位一审，人社处专业技
术职务管理科终审

如果没有就选择无

基本资
料
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42
任党政职务名

称
当前任的党政职务 选填 否

信息如有误，请填写相应经历
信息，信息核对工作后将最新
经历信息的相应字段更新到该

字段。

对照基本信息，可新
增、修改、删除党政

职务经历信息

43 党政级别 是指当前享受的行政级别 选填 否

信息如有误，请填写相应经历
信息，信息核对工作后将最新
经历信息的相应字段更新到该

字段。

对照基本信息，可新
增、修改、删除党政

职务经历信息

44
党政级别提级

时间
是指当前享受的行政级别

的时间
填写格式：如1995-07-15 否

信息如有误，请填写相应经历
信息，信息核对工作后将最新
经历信息的相应字段更新到该

字段。

对照基本信息，可新
增、修改、删除党政

职务经历信息

45 职员职级
是指管理编制人员当前聘

任的职员职级
选填 否

信息如有误，请填写相应经历
信息，信息核对工作后将最新
经历信息的相应字段更新到该

字段。

对照基本信息，可新
增、修改、删除党政

职务经历信息

46
职员职级提级

时间
是指当前聘任的职员职级

的时间
填写格式：如1995-07-15 否

信息如有误，请填写相应经历
信息，信息核对工作后将最新
经历信息的相应字段更新到该

字段。

对照基本信息，可新
增、修改、删除党政

职务经历信息

47 工人等级
是指工人取得最高工人技

术等级
必填 否

线上可查询，教职工联系人社
处人才交流中心修改

48
工人等级任职

时间
是指工人取得最高工人技

术等级起始时间
填写格式：如1995-07-15 否

线上可查询，教职工联系人社
处人才交流中心修改

49 通讯地址 是 必填 二级单位终审

50 通讯地址邮编 是 必填 二级单位终审

51 户口性质
是指农业户口和非农业户

口

中国国籍职工必填。外籍
职工若无户口的请选择“

其他”

是 必填 二级单位终审

52 户口所在地
是指居民户口薄登记所在

地

通常是家庭户口簿上的住
址，例如：**省**市**区**

街道**小区**栋**门**号；

外籍职工填写居住的省、
市、区即可

是 必填 二级单位终审

53 电子信箱 指常用的电子邮箱 是 必填 二级单位终审

54 手机号码 是 必填 二级单位终审

基本资
料
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55 办公地点 具体办公地点或工作区域 是 必填 二级单位终审

56 联系电话 是 必填 二级单位终审

57 家庭住址 是指现居住地址 是 必填 二级单位终审

58 开始时间

是指每一工作阶段的起始
时间，其中，头一条工作
经历的开始时间应为参加

工作时间

填写格式：如1992-06-30 是 必填

59 结束时间

是指每一工作阶段的结束
时间，但是，最后一条工
作经历的结束时间应不要

填写

填写格式：如1998-06-30 是 选填

60 工作单位
每段工作经历的所在工作

单位
如：**省**厅**处 是 必填

61 担任职务
每段工作经历中所担任的
党政职务、专业技术职

务，没有填无。

如：**科科长、助理研究
员

是 必填

62 工作内容
简要说明在此阶段的工作

内容
是 必填

63 证明人 此阶段的证明人 是 必填

64 备注
以上信息涵盖不全或者不
能完全准确表达意思的在
此“备注”项里面作说明

是 选填

65 姓名 是指您家庭成员的姓名 是 必填

66 称谓

称谓如子女为儿子、女
儿，多子女为长子、次子
、三子、长女、次女、三
女等，父母为父亲、母

亲，配偶的父母为岳父、
岳母、公公、婆婆

是 必填

67 出生日期
是指您家庭成员的的出生

日期
填写格式：如1995-07-15 是 必填

基本资
料

工作经
历

家庭成
员

二级单位一审，人社处档案管
理科终审

二级单位终审
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68 工作/学习单位
是指您家庭成员的工作单

位、学习学校等
退休等无工作单位或学习

学校的填写“无”
是 必填

69 职务/身份
是指在单位的党政职务、
专业技术职务；学生等，

没有写无。

是 必填

70 联系方式 是 选填

71 政治面貌 是 选填

72 备注
以上信息涵盖不全或者不
能完全准确表达意思的在
此“备注”项里面作说明

是 选填

73
任党政职务名

称
指每段所任职务的具体名

称

按任职文填写，如：院长
、党委书记、行政副院长

、副书记（主管研究
生），人事科科长

是 必填

74 任职务级别 是指所任“职务”的级别 必填 是 必填

75 任职时间 是指任此职务的时间 按任职文填写 是 必填

76 主/兼职
是指所任职务是主职务或

兼职务

选填，但整个“党政职务
经历”子集中当前职务只
能选填一个“主职”，其
他职务不能确定为兼职的

不填

是 选填

77 任职部门 是指所任职务的处级单位 按任职文填写 是 必填

78 是否领导职务
是指所任职务是领导职务

还是非领导职务
必填 是 必填

79 任职文号 具有效力的任职发文文号 按任职文填写 是 选填

80 是否为现职务
是指是否为当前所任的职

务
必填 是 必填

81 免职日期 是指此职务免职的时间 是 选填

82 免职原因 是指此职务免职的原因 是 选填

83 备注
以上信息涵盖不全或者不
能完全准确表达意思的在
此“备注”项里面作说明

是 选填

84 党政级别 是指党政级别待遇 必填 是 必填

家庭成
员

二级单位终审

二级单位一审，人社处机构编
制科终审

二级单位一审，人社处机构编
制科终审

党政职
务经历

党政级
别经历
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85 提级时间 党政级别初始时间 填写格式：如1995-07-15 是 必填

86
是否最新党政

级别
是指当前享受的党政级别

待遇
必填 是 必填

87 备注
以上信息涵盖不全或者不
能完全准确表达意思的在
此“备注”项里面作说明

是 选填

88 职员职级
是指管理编制人员聘任的

职员职级
必填 是 必填

89
职员职级聘任

时间
是指聘任此职员职级的时

间
填写格式：如2015-01-01 是 必填

90
是否最新职员

职级
是指是否为当前所聘任的

职员职级
是 必填

91 备注
以上信息涵盖不全或者不
能完全准确表达意思的在
此“备注”项里面作说明

是 选填

92 技术等级
是指通过考核的工人技术

等级
必填 否

线上可查询，教职工联系人社
处人才交流中心修改

93 工种
是指此技术等级考核的工

种
否

线上可查询，教职工联系人社
处人才交流中心修改

94 获得日期
是指工人技术等级通过考

核的时间
填写格式：如1995-07-15 否

线上可查询，教职工联系人社
处人才交流中心修改

95 是否最新使用
是指是否为第一次通过的

最高技术等级
必填 否

线上可查询，教职工联系人社
处人才交流中心修改

96 备注
以上信息涵盖不全或者不
能完全准确表达意思的在
此“备注”项里面作说明

否
线上可查询，教职工联系人社

处人才交流中心修改

97
校内调
动

否 人社处人事科管理页面操作

98 证书分类 是指教师和非教师
教师在字典中选对应项，
非教师是指各种从业资格

证书

是 必填

99 资格证书名称 是指获得的证书具体名称 按证书填写 是 必填

100 发证机构 是指获得证书的发放机构 按证书填写 是 必填

职员职
级经历

工勤职
务

二级单位一审，人社处机构编
制科终审

党政级
别经历

二级单位一审，人社处机构编
制科终审

二级单位终审
资格证
书



序号
页面名

称
字段名称 字段含义 填写规范

是否可申
请修改

选填/必
填

申请审核流程 备注

人力资源服务管理平台教职工个人信息明细表（第二次核对阶段）

101 证书编号
所获得证书上的编号，没

有填无。
按证书填写 是 必填

102 获得日期 获得证书的时间 按证书填写 是 必填

103 证书办理状态 是 选填

104 上传附件 佐证材料扫描版 PDF格式，大小不超过5M 是 选填

105 备注
以上信息涵盖不全或者不
能完全准确表达意思的在
此“备注”项里面作说明

是 选填

106 兼职类别
是指学术兼职、社会兼职

分类
必填 是 必填

107 兼职名称 所兼职的具体名称 是 必填

108 担任职务 兼职的职务 是 必填

109 开始时间 兼职的起始时间 填写格式：如1995-07-15 是 选填

110 结束时间 兼职的结束时间 未到期的兼职，此项不填 是 选填

111 上传附件 佐证材料扫描版 PDF格式，大小不超过5M 是 选填

112 备注
以上信息涵盖不全或者不
能完全准确表达意思的在
此“备注”项里面作说明

是 选填

113 荣誉称号名称 是指所获得荣誉的全称 按公布或证书填写 是 必填

114 级别 是指所获荣誉的等级 是 必填

115 授予机构 是指授予称号的机构 是 必填

116 授予时间 是指获得荣誉的时间 填写格式：如1995-07-15 是 必填

117 上传附件 佐证材料扫描版 PDF格式，大小不超过5M 是 选填

118 称号名称 是指劳动模范称号的全称 按公布或证书填写 是 必填

119 级别 是指所获劳动模范的级别 是 必填

120 授予机构 是指授予劳动模范的机构 是 必填

121 授予时间 是指获得劳动模范的时间 填写格式：如1995-07-15 是 必填

122 上传附件 佐证材料扫描版 PDF格式，大小不超过5M 是 选填

荣誉称
号

	劳动模
范	

二级单位终审

二级单位终审

二级单位终审

二级单位终审

资格证
书

学术与
社会兼
职


