附件4  填报说明
1、 填报时限：
如无特别说明和规定，本表调查数据时限均指截止到2007年12月31日。
二、调查内容
填报前请仔细阅读各报表的填表说明，按规定的指标名称、指标含义、分类标准、编号代码等认真填写。
（一）《学院人员基本信息表》
对该表进行核对和修正，保证数据真实、准确、可靠，力避重复和遗漏。
上交修改后的纸质版（加盖学院公章）和电子版各一份至人事处人事教育科。
（二）《国家科技基础条件资源调查人员概况表》
根据《学院人员基本信息表》对《国家科技基础条件资源调查人员概况表》进行填报。填写完毕后上交该表的纸质版（需负责人签字，并加盖学院公章）和电子版各一份至人事处人事教育科。
详细说明如下：
1. 从业人员（此项学院不填写）：指由本单位直接组织安排工作并支付工资或劳务费的各类在岗人员，包括固定人员和流动人员，不包括离退休人员、停薪留职人员和在读研究生。
（1） 固定人员（此项学院不填写）：指本单位在岗人员中的无固定期限合同用工和固定期限合同用工，包括从事科技活动人员、生产经营人员及其他人员，不包括离退休人员和停薪留职人员。
1 从事科技活动人员（学院填写）：指固定人员中从事各类科技活动的人员，对于学院，所有在编在岗人员均为此类人员。
2 从事生产、经营活动人员（此项学院不填写）：指固定人员中从事生产、经营和对外服务活动的人员，包括单位内部招待所、商店、出版印刷等单位办经济实体中从业人员。
3 其他人员（此项学院不填写）：指固定人员中除了从事科技活动和生产经营活动人员以外的其余人员，包括生活后勤服务人员、医务室人员等。
（2） 流动人员（学院填写）：指编制在其他单位的客座人员、博士后、临时招聘人员（包括以完成一定工作任务为期限的合同用工）和返聘的本单位离退休人员。
2. 按岗位性质分：根据从事科技活动的工作岗位，按研究人员、技术人员和其他辅助人员分类统计。对于学院来说，专业技术职务为高校教师系列和科学研究系列的人员属于研究人员，工程技术和实验技术系列人员属于技术人员，其他专业技术职务或工人技术等级的人员等属于其他辅助人员。
3. 按学位分：根据从事科技活动人员获得的最高学位，按博士、硕士、其他等分类统计。
4. 按学历分：根据从事科技活动人员获得的最高学历，按研究生、大学、大专、其他等分类统计。
5. 按专业技术职称分：根据从事科技活动人员的专业技术职称，按正高级、副高级、中级、初级、其他等分别统计。未实行专业技术职称聘任的单位，按原技术职称填报。
（三）《高层次科技人员基本信息表》
学院人员中获得博士学位或具有副高级及以上专业技术职称的固定人员和流动人员填写此表,填表时需严格按照＜高层次科技人员基本信息数据填写规范＞填写，确认签字后，连同EXCEL电子版交至学院人事干事，学院汇总后加盖单位公章后连同EXCEL电子版上报学校，学校统一汇总上报国家教育部）
详细说明如下：
本表调查各学院从业人员中高层次科技人员的基本信息，包括获得博士学位和具有副高级及以上专业技术职称的固定人员和流动人员。由于该表后续将用于系统导入，请务必按照《高层次科技人员基本信息数据填写规范》及《学科分类代码》（GB/T 13745-1992）进行填写。
1. 政治面貌：按中共党员、中共预备党员、共青团员、民革会员、民盟盟员、民建会员、民进会员、农工党党员、致公党党员、九三学社社员、台盟盟员、无党派人士、群众等选择填写。
2. 职务：填写从事行政岗位的职务名称，并选填相应的行政级别。
3. 职称：根据从事科学技术领域的不同，按正高级、副高级、中级、初级等选择填写（详见表A）。

表A　不同系列专业技术职务名称对照表
	系　列
	高　　级
	中　级
	初　级

	
	正高级
	副高级
	
	

	高校教师
	教授
	副教授
	讲师
	助教

	自然科学
	研究员(Z)
	副研究员(Z)
	助理研究员(Z)
	研究实习员(Z)

	社会科学
	研究员(S)
	副研究员(S)
	助理研究员(S)
	研究实习员(S)

	工程技术
	教授级高级工程师
	高级工程师
	工程师
	助理工程师、技术员

	实验技术
	教授级高级实验师
	高级实验师
	实验师
	助理实验师、实验员

	农业技术
	教授级高级农艺师
	高级农艺师
	农艺师
	助理农艺师、农业技术员

	
	教授级高级兽医师
	高级兽医师
	兽医师
	助理兽医师、兽医技术员

	
	教授级高级畜牧师
	高级畜牧师
	畜牧师
	助理畜牧师、畜牧技术员

	卫生技术
	主任医师
	副主任医师
	主治(管)医师
	医师、医士

	
	主任药师
	副主任药师
	主药师
	药师、药士

	
	主任技师
	副主任技师
	主管技师
	技师、技士

	
	主任护师
	副主任护师
	主管护师
	护师、护士

	经济
	教授级高级经济师
	高级经济师
	经济师
	助理经济师、经济员

	会计
	教授级高级会计师
	高级会计师
	会计师
	助理会计师、会计员

	审计
	教授级高级审计师
	高级审计师
	审计师
	助理审计师、审计员

	统计
	教授级高级统计师
	高级统计师
	统计师
	助理统计师、统计员

	新闻
	高级记者
	主任记者
	记者
	助理记者

	
	高级编辑
	主任编辑
	编辑(X)
	助理编辑(X)

	出版
	编审
	副编审
	编辑(C)
	助理编辑(C)

	
	
	
	技术编辑
	助理技术编辑、技术设计员

	
	
	
	一级校对
	二级校对、三级校对

	翻译
	译审
	副译审
	翻译
	助理翻译

	档案
	研究馆员(D)
	副研究馆员(D)
	馆员(D)
	助理馆员、管理员(D)

	图书资料
	研究馆员(T)
	副研究馆员(T)
	馆员(T)
	助理馆员、管理员(T)


注：对于不同系列有相同职称的情况，在相应的职称后面加不同的字母（大写）予以区别。
4. 学历：指获得的最高学历，按博士研究生、硕士研究生、大本、大专、中专、其他等选择填写。
5. 学位：指获得的最高学位，按博士、硕士、学士、其他等选择填写。
6. 在岗情况：按在职（固定）、返聘、客座（兼职）、其他等选择填写。
7. 工作单位与部门：填写年末工作单位及具体工作部门的全称。其中在职和返聘人员的工作单位系统默认为本单位；客座及其他人员按其实际工作单位或人事档案所在单位填写。
8. 所属研究实验基地：属于某个或多个研究实验基地从业人员编制的，应一一填写所属基地的全称。
9. 专家称号：指获国外和国内省部级以上各类专家荣誉称号，包括国外授予院士（须注明）、中国科学院院士、中国工程院院士、国家杰出青年科学基金获得者、国家级有突出贡献中青年专家、“新世纪百千万人才工程”国家级人选、教育部“长江学者奖励计划”特聘教授、中科院“百人计划”入选者、其他等选项，可多选。不属于所列选项的，在“其他”中注明。
10. 导师情况：按博士研究生导师（博导）、硕士研究生导师（硕导）选择填写。
11. 主要学科领域：按国家标准《学科分类与代码》（GB/T 13745-1992），选择填写该人员从事科技活动的主要学科名称及代码，要求填满7位（三级学科）。涉及多个学科领域的可多选。
12. 学术专长：指从事科技活动的专业特长。
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