附件一：
聘任合同书（续订书、变更书）填写说明

1、凡已受聘我校的全职教师，均应与学校签订教师聘任合同书。对于2006年底以前达到退休年龄的受聘教师，可不与学校签订聘任合同。首次聘任前已与学校签订了合同（协议）的人员，在双方协商一致的前提下可重新签订合同，若双方不能达成一致的，则继续履行原合同（协议）。
2、聘任合同书封面的填写。

（1）合同书编号：由JH+年代码2位＋月代码2位＋单位代码3位＋顺序表3位组成。其中：J表示教师系列；H表示合同正本；年代码按签订合同的年份取2位数字表示；月代码按签订合同的月份取2位数字表示；单位代码以《华中科技大学人事信息代码汇编》规定的代码为准；顺序号由各单位从001号开始进行流水编号，受聘教师的顺序号由各院系自行确定。例如：数学系2005年4月与一位顺序号为026的教师签订合同时，其合同编号为：JH0504011026。

(2)人事编号：按受聘教师所对应的人事编号填写。

(3)受聘人员（乙方）：填写受聘人员姓名。

3、聘任合同书第四条，岗位职责等的填写。

（1）“甲方聘乙方担任　　　　　　　　岗位”处，按受聘教师受聘岗位，对应填写教授或副教授、讲师、助教，未确定的填写“教师”。

（2）“岗位职责、工作任务和任期目标”处，相关内容可直接填写，也可另页打印，粘贴在合同书本条款预留的空白处，骑缝加盖院系公章。岗位职责、工作任务和任期目标由各院系拟定。

4、聘任合同书第十条第（六）款，有关赔偿及违约金支付约定的填写。

（1）如果受聘教师、院系或学校认为有关赔偿及违约金支付，在本合同已规定的格式条款之外还有必要进行其他约定的，在受聘人员与学校协商一致的前提下，将约定内容在此处填写。

（2）若有必要约定的，约定内容由校人事处代表学校审定。

（3）约定内容可直接填写，也可另页打印，粘贴在合同书本条款预留的空白处，骑缝加盖院系公章。

（4）若无其他约定，请在合同书本条款预留的空白处填写“无”。

5、聘任合同书变更、续订的操作。

当本合同变更或续订时，填入合同变更或续订的时间，标明是变更或续订，填入合同变更书或续订书的编号。合同变更书及合同续订书由学校统一印制，合同变更书的编号由JB+年代码2位＋月代码2位＋单位代码3位＋顺序表3位组成。其中：J表示教师系列；B表示合同变更书；年代码按签订变更书的年份取2位数字表示；月代码按签订变更书的月份取2位数字表示；单位代码以《华中科技大学人事信息代码汇编》规定的代码为准；顺序号由各单位从001号开始进行流水编号，由各院系自行确定；合同续订书的编号由JX+年代码2位＋月代码2位＋单位代码3位＋顺序表3位组成。其中：J表示教师系列；X表示合同续订书；其他同上。变更书或续订书中相应条款的填写，参照聘任合同书的要求进行填写；原则上，除涉及岗位变动人员需要对有关条款进行相应变更外，如无特殊原因，原则上不对原聘任合同的其他条款作变更。确需变更的条款应当先注明在原聘任合同书中的条款号，如：将原聘任合同书中第一条变更为：……。

6、甲乙双方签字、盖章。

（1）“甲方（盖章）”处，盖学校公章。

（2）“法定代表人或委托代理人（签字或盖章）”处，若受聘人受聘教授岗位，由校长签字或盖章；若受聘人受聘副教授或讲师、助教岗位，由校长委托的代理人签字或盖章。

（3）“乙方（签字或盖章）”处，由受聘人员签字或盖章。

（4）“年　月　日”处，本次都填2005年11月1日

7、合同书中，除受聘教师签字盖章外，其他内容均由各院系负责填写，一式四份。填写时请使用签字笔或钢笔（注黑色、蓝黑色墨水），填写字迹应清晰、工整，不能涂改。

