附件8:

岗位聘用报名注意事项和常见问题
一、此次岗位聘用政策与去年相比有没有变化？

答：主要有以下变化：

1.本次岗位聘用受理正高级专业技术岗位的申请。
2.岗位任职条件有个别修订，比如：获得国家优秀青年科学基金者，可申请科技岗正高四级；万人计划青年拔尖人才入选者且正高满3年，可申请科技岗正高三级；以及国际会议报告等要求的改变，具体内容参见附件2《岗位任职条件一览表》。
3.为了方便职工报名和资格审核，本次网络填报个人基本信息版块的内容已进行批量导入（仅限于有历史报名记录的职工），如对基本信息有疑义者，可致电人教处咨询。
4．简化科研（技术支撑）业绩所需证明资料，如下：

	业绩分类
	具体资料要求
	备注

	科研项目
	提供项目编号及名称、项目类别，起止时间、经费、本人担任角色信息。
	仅需填写附件6《科研（技术支撑）岗位人员业绩审核表》。

	论文
	提供论文题目、发表时间、期刊ISSN编号、完整正确的期刊名、卷、期、页码；已在线发表，尚未有卷期页码的，要求提供doi号。尚未在线的，要求提供《接收函》，有清样的应提供清样，同时应在在线后更新信息。
	填写附件6《科研（技术支撑）岗位人员业绩审核表》，文章未正式发表的申请者还需提交证明资料。

	国际会议特邀或口头报告
	提供国际会议全体特邀报告的《邀请函》或口头报告《邀请函》，会议手册中有关个人报告页复印件。
	填写附件6《科研（技术支撑）岗位人员业绩审核表》并提交证明资料。

	发明专利
	提供发明专利证书复印件。如得到实施，须提供财资处出具的金额证明材料。
	填写附件6《科研（技术支撑）岗位人员业绩审核表》并提交证明资料。

	科技奖励
	提供提供获奖年度、奖励种类、奖励名称、奖励等次，本人排名。
	仅需填写附件6《科研（技术支撑）岗位人员业绩审核表》。


5.申报正高级、副高级所要求的等效项目、负责人定义、横向合同以及专利实施评价等界定办法，请咨询相关处室（科研处65591905/技术处65595370/发展处65591241）。
二、《岗位任职条件一览表》中要求的任职年限计算办法？ 

答：任职年限是按照实年计算，比如2016年3月1日任中级，此次截至2017年3月1日，则任职年限刚好满1年，如果是2016年3月2日任中级，则视为不满1年。

三、报名系统中填报时间的格式？

答：报名系统中涉及的所有时间项均有日历提示，如果您的电脑不显示日历提示，可能是因为浏览器不兼容问题导致，请重新设置浏览器为兼容模式，或者您也可以直接输入日期，按照如下格式：“2012-03-01”即可。
四、对于专业技术系列人员，如果同时符合多个级别岗位的条件，报最高级别评审没通过的话还能否参加下一级别的评审？ 
答：可以。举例来说，如果某申请人现任中级三级，已满足副高三级的任职条件，如果此次申报副高三级评审未通过，则自动参加中级一级的评审，中级一级仍未通过则再参加中级二级的评审。
五、往年在岗位聘用系统中填过资料的，此次申请是否还需要重新填报？

答：需要。每次参加岗位聘用都必须重新填报。

六、如果想查询以往自己填报的资料作为参考，如何查找？

答：登陆系统后，从系统左侧点击“以往岗位材料”，系统会在右侧调出上次岗位评审的填报资料。如果您上次未参加，可以点击右侧上方的“2016-01岗位材料”的下拉框，从中选择您之前填报过的岗位资料。如下图所示：
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七、忘记岗位管理系统登录名和密码怎么办？

答：请致电人教处65595003或65591285查询。
八、对于首次报名的申请者，网上报名表中的基本信息如何填写？

答：以第一项基本情况来讲：

	姓名
	
	性别
	
	出生
年月
	
	参加工作时间
	

	最高
学历
	①
	毕业
时间
	
	毕业学校及
专业
	

	最高
学位
	②
	获得
时间
	
	授予学校或
单位
	

	现任岗位
	③
	任职时间
	④

	现任级别
	⑤
	申请岗位（级别）
	⑥

	申请岗位类别
	⑦（科技、支撑、管理）
	申请系列
	⑦（研究系列、工程系列、实验系列、非主系列、职员系列）

	所在单位
	
	所在部门
	
	对应评议单元
	⑧


1 填写“博士研究生/硕士研究生/本科/大学/党校研究生/党校本科/大专/党校大专/大专以下”之一。
②：无学位人员填“无”或空白即可，有学位人员填写“博士/硕士/学士”之一。

③：填写现任专业技术职务名称如助理研究员、工程师、实验师等，或职员职务如八级职员等，或工人等级如高级工等，无需填写小级别。

④：指的是“现任岗位”的起始时间，而非现任小级别的时间。假如张某2010-03-01起任助理研究员三级，2012-03-01日起任助理研究员二级，则此处的任职时间应填写2010-03-01。

⑤：指的是专业技术职务的小级别，如“助理研究员二级”应从下拉菜单中选“中级二级”。
⑥：从系统下拉菜单中选择填写。
⑦：申请人根据自身岗位实际情况选择，选择不同的类别和系列意味着不同的任职能力要求和评审准则。
⑧申请正高级人员选择正高评审组，申请职员岗位人员选择职员评审组，机关和各所办公室的专业技术序列人员选择“机关联合副高级及以下”评审组，支撑系统(信息中心、后勤和学校)专业技术人员选择“支撑联合副高级及以下”评审组，公司人员选择“院管公司副高级及以下”评审组，其余人员选择各所的评审组。选错评审组有可能导致最终报名不成功，请慎重选择。
九、网上报名，填写基本信息的时候保存不成功怎么办？

答：点击保存后页面没有反应或者系统提示“该问题已被系统记录”，说明没有成功保存填报的资料。原因和对策如下：

1.长时间未操作后系统中断。可以重新登录填报；

2.必填项没有填写（前三行），或者填写格式有误（日期格式应为1988-10-01）。请点击“后退”后重新修改再保存；

3.从word、ppt中复制过来的文本中含有系统不能识别的字符或者格式，可以先复制到记事本或者文本文档中，再复制到系统中。

4.填的时候不必一次性全部填完整再保存，可以分段填写并保存，然后再点击修改进行内容的增加填写。如问题仍未解决，可电话咨询65595003或邮件zhulj@hfcas.ac.cn。
十、哪些人需要做口头报告，上传ppt截止时间什么时候？
答：职员系列升级人员、工人转系列人员、专业技术升级人员（申请正高四级、副高三级、中级三级）需要做口头报告，提交ppt。上传ppt的截至时间按照各评审组通知时间为准，请在春节后关注各评审组的通知。
十一、网上填报，基本信息中的“任现岗位以来主要工作业绩”中“现岗位”指的是？ 

答：“任现岗位以来”指的是上面第六条中“现任岗位”和“任职时间”以来的情况。举例来说，张某2010.3.1起任助理研究员三级，2012.3.1日起任助理研究员二级，今年准备申请中级一级。则“现任岗位”是助理研究员，“任职时间”是2010.3.1，“现任级别”是中级二级，“任现岗位以来主要工作业绩”就是2010年3月1日任助理研究员以来的工作业绩。包括后面要填报的承担科研项目、发表论文、专利、获科技奖励、国内外学术任职和年度考核情况，都是2010年3月1日任助理研究员以来的情况。
十二、“附件4．基层单位评价表”、“附件5．参加推荐评议人员单位推荐表”、“附件6．科研（技术支撑）岗位人员业绩审核表”、“附件7．管理岗位人员业绩审核表”哪些人填报？
答：“附件4”使用范围为：所有资格审核通过的申请人，但无需个人提交，待资格审核结束后由各单位主管部门去征求基层单位（党支部）的评价意见，统一采集上报；
“附件5”使用范围为： 1.大专以下学历人员申请高级实验师三级（1991年（含）及以后参加工作的本科及以下无学位人员）；2.工人转系列人员；3. 1981年（含）后参加工作的本科以下人员申请五级职员4.支撑岗申请正高四级人员
“附件6”使用范围为：科研/技术支撑岗位人员申请正高二、正高三、正高四、副高一、三级人员。
“附件7”使用范围为：1.职员系列申请四、五、六级职员岗位；2.机关各处和各所办公室管理岗位专业技术序列人员申请正高四级、副高三级或中级一级。
十三、附件6，附件7中涉及的条件我有很多条都符合，是否需要都填写上?

答:不需要，比如王某是科技岗位申请副高三级，首先必备条件符合，且A-D项符合其中A,B两项, A项中SCI二区文章有5篇，B项中有省部级奖，那么王某提交的模版可以参照表一或者表二均可：
至于未能在附件6或附件7中展示的文章，奖项等科研业绩或管理业绩，申请人可以在申报系统中的主要工作业绩自述、工作进展栏目或ppt报告中体现。
表一：

科研(技术支撑)岗位人员业绩审核表
	姓  名
	王某
	所在单位及部门
	XX所1XX室
	手机/办公电话
	XX

	现岗位及级别
	助理研究员一级
	任职时间
	2010-03-01
	申请岗位及级别
	副研究员三级

	表七：科技岗位申请副高三级

	主持1项国家自然科学基金面上项目或等效项目（必备条件）

	序号
	项目编号及名称
	项目类别
	项目经费
	本人角色
	起止时间

	1
	XX研究
	国家自然科学基金面上项目
	30万
	主持
	XX

	且以下A-D项必须满足一项
A. 作为主要作者发表学术论文或特邀报告

	序号
	论文/报告题目
	发表/报告时间
	ISSN号、期刊名、卷、期、页码/报告会议名称、会议地点
	本人排名
	收录类别(SCI、EI或其他)

	1
	XX学术论文
	2012-01-01
	XX
	第一
	SCI一区

	审核结论

	科研规划处意见：
□审核通过   

□审核未通过
 负责人签字：

	技术科研处意见：
□审核通过    

□审核未通过
负责人签字：

	科技发展处意见：
□审核通过    

□审核未通过
负责人签字：



注：1、表一至表八申请人根据申请岗位级别及对应条件选择填写，若符合的选项不止一项,仅需填写其中一项即可，其它与本人申请岗位级别无关的表项可自行删除,个人基本信息和审核结论部分请保留；
2、该表填写后请将电子版发送至邮箱sunly@hfcas.ac.cn，相关业绩证明材料纸质

版按照规定时间交2号楼323房间。
表二：

科研(技术支撑)岗位人员业绩审核表
	姓  名
	王某
	所在单位及部门
	XX所1XX室
	手机/办公电话
	XX

	现岗位及级别
	助理研究员一级
	任职时间
	2010-03-01
	申请岗位及级别
	副研究员三级

	表七：科技岗位申请副高三级

	主持1项国家自然科学基金面上项目或等效项目（必备条件）

	序号
	项目编号及名称
	项目类别
	项目经费
	本人角色
	起止时间

	1
	XX研究
	国家自然科学基金面上项目
	30万
	主持
	XX

	B.国家、省部级奖获奖者（须获奖证书附后）

	序号
	年度
	奖励种类
	获奖项目名称
	等次
	本人排名

	1
	2013
	省部级
	中科院科技进步奖
	一等奖
	第一

	审核结论

	科研规划处意见：
□审核通过   

□审核未通过
 负责人签字：

	技术科研处意见：
□审核通过    

□审核未通过
负责人签字：

	科技发展处意见：
□审核通过    

□审核未通过
负责人签字：



注：1、表一至表八申请人根据申请岗位级别及对应条件选择填写，若符合的选项不止一项,仅需填写其中一项即可，其它与本人申请岗位级别无关的表项可自行删除,个人基本信息和审核结论部分请保留；
2、该表填写后请将电子版发送至邮箱sunly@hfcas.ac.cn，相关业绩证明材料纸质

版按照规定时间交2号楼323房间。
