填　表　说　明

一、新进人员工资审批表

１、出生年月、参加工作时间、浮动工资起始时间、执行时间等日期格式为：有年月字样的年为四位阿拉伯数字，月可为单位数字；无年月字样的年为四位阿拉伯数字，月为双单数字。例如： 2005年5月　或　2005.05。

２、最高学历：进入本单位前的最高学历。

３、大专以上学历不计工龄年限：指在国家承认学历的全日制大专以上院校未计算为工龄的学习时间。在校学习时间以国家规定的学制为依据，如短于国家学制规定，按实际学习年限计算；如长于国家学制规定，按国家规定学制计算。

４、职务（岗位）：

⑴机关及参公事业单位公务员：厅局级正职、厅局级副职、县处级正职、县处级副职、乡科级正职、乡科级副职、股长、科员、办事员。

⑵机关及参公事业单位技术工人：高级工、中级工、初级工。

⑶机关及参公事业单位普通工人：普通工人。

⑷事业单位管理人员：五级职员岗位（正处级）、六级职员岗位（副处级）、七级职员岗位（正科级）、八级职员岗位（副科级）、九级职员岗位（科员级）、十级职员岗位（办事员级）。

⑸事业单位专业技术人员：专业技术二级岗位、专业技术三级岗位、专业技术四级岗位、专业技术五级岗位、专业技术六级岗位、专业技术七级岗位、专业技术八级岗位、专业技术九级岗位、专业技术十级岗位、专业技术十一级岗位、专业技术十二级岗位、专业技术十三级岗位。

⑹事业单位技术工人：技术工二级岗位（技师）、技术工三级岗位（高级工）、技术工四级岗位（中级工）、技术工五级岗位（初级工）。

⑺事业单位普通工人：普通工人。

5、进入单位原因：

机关及参公事业单位：转任、调任、招录、军队转业；

事业单位：招聘、调动、军队转业。

6、工资确定依据：

⑴粤人发〔2007〕55号：机关及参公事业单位新进人员、正常晋升、职务变动、转正定级、技术工人等级变动、学历变动等业务用此文号。

⑵粤人发〔2007〕56号：事业单位新进人员、正常晋升、岗位变动、转正定级、学历变动等业务用此文号。
⑶粤府办〔2015〕49号：2014年10月调整基本工资标准用此文号。

⑷粤府办〔2016〕113号：2016年7月调整基本工资标准用此文号。

7、年度考核情况：填写近五年内的考核情况。

例：2015称职，……。

８、盖章说明：填报单位印章盖“填报单位（盖章）”处，主管部门印章盖“审核机关意见”处，无主管部门“审核机关意见”处不用盖章。

9、备注填写说明：根据“粤人社发〔2006〕165号”文件规定，填写进入机关事业单位前社保缴交及用工合同签订等相关情况。

举例1：经查档案，该同志2016年6月本科毕业，2016年7月至2016年12月未签订劳动合同未缴交社保，2017年1月通过公开招聘（机关为招录）进入本单位，根据“粤人发〔2006〕165号”规定，参加工作时间从2017年1月起计算。签名：***（按人事档案专项审核来签名，并标注时间）。

举例2：经查档案，该同志2016年6月本科毕业，2016年7月至2016年12月未签订劳动合同未缴交社保，2017年1月至2019年12月签订劳动合同并缴交社保，2020年1月至2021年12月未签订劳动合同未缴交社保，2022年1月通过公开招聘（机关为招录）进入本单位，根据“粤人发〔2006〕165号”规定，为方便计算，现参加工作时间推算为2019年1月。签名：***（按人事档案专项审核来签名，并标注时间）。

二、工资变动审批表

1、学历：小学、初中、中技（初中起点）、中技（高中起点）、高中、高技、中专（初中起点）、中专（高中起点）、大专、大普、本科、本科（六年制）、双学士、未获硕士学位研究生、获硕士学位未有学历、硕士研究生、博士研究生、博士后。

2、其他项目参考“新进人员工资审批表”填写。

三、个人信息采集表

1、人员类型：行政在职、事业在职、行政离退休、事业离退休。

2、社保身份：公务员、干部、聘用干部、固定工、合同工。

3、岗位：公务员、管理人员、专业技术人员、技术工人、普通工人。

4、学历：从参加工作前的最高学历开始填写，至进入单位前最高学历。

5、职务变动原因：首次任命、晋升、学历变动、岗位变动、降低、降级、降职、撤职、开除留用重定职务。

6、盖章：个人信息采集表需单位盖章后再行提交。

7、其他项目参考“新进人员工资审批表”填写。

8、军队转业干部用A3样式信息采集表填写，职务历史记录填写地方职务历史，军队转业人员职务历史记录填写军队职务历史；其他调进人员用A4样式信息采集表填写。

四、其他说明

填报人、批准人、审核人、填报日期均需如实填写，联系电话需填写工作电话及手机。
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