教职工信息核对及填写说明（非常重要！）

尊敬的各位老师：

您好！

此次教职工信息核对面向医学部本部事业编制在职职工，开展核对信息的目的是为了更好规范和管理教职工本人的个人信息，维护教职工的个人权益，故而请您务必认真阅读以下核对及填写说明。感谢您的配合！

本次信息核对及填写共分三个模块：
一、核对基本信息
1、必填项：
进入基本信息页面后，点击“编辑”，以“*”标识的为必填项，必填项填写后方可提交。在信息核对系统开放期间，若提交信息有误，可自行撤销，系统关闭后，不支持修改及撤销。
2、审核项：
7项不需经人事处审核：有效通讯地址、固定电话、手机、电子信箱、研究领域、研究方向、出生地。其余项均需经过人事处审核，审核通过后视为修改成功，审核未通过需再次返回修改。
3、核对信息项含义及填写规范： 
（1）姓名、性别、民族、出生日期、国籍（地区）、证件类型、证件号码等7项信息：以有效身份证件上的信息为准。
（2）姓名拼音：每个字的拼音之间以一个空格隔开，全部大写或全部小写。例如：“李小明”姓名拼音为“LI XIAO MING”或“li xiao ming”。
（3）姓名简拼：姓名拼音的首字母组合，字母之间不得有空格，全部大写或全部小写。例如：“李小明”姓名简拼为“LXM”或“lxm”。
（4）研究领域、研究方向：指的是工作后的研究领域、研究方向。
（5）最高学位、最高学位时间、学位授予单位及所学专业：指的是最高学位证书所写学位名称、获得学位时间、学位授予单位名称及专业名称。
（6）有效通讯地址：填写工作单位以外能够有效联系到教职工本人的通讯地址，例如常住家庭地址。
（7）参加党派（中共）：指的是参加中共党派，不含群众。
（8）参加党派（民主1）、参加党派（民主1）加入时间、参加党派（民主2）、参加党派（民主2）加入时间：指的是参加民主党派，不含群众。
二、核对学习经历
请按毕业证书、学位证书上的内容核对高中毕业以后各阶级的学习经历，学习经历如有变更需经人事处审核。
三、填写工作经历
工作经历从参加工作时填起，按时间顺序依次填写，精确到月；前后衔接，不得空断；随工作单位的变动情况分段填写（含校内变动），工作单位名称填写要求规范，尽量写全称。
注：工作经历由个人填写，仅作人事处参考，不为最后依据。
注：如对信息项有疑问，请联系相关字段负责人。对于需要审核的信息项，如若发生信息变更，请携带有效佐证材料提交到人事处审核。
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