
附件2：《岗位工作协议》填写说明
1.乙方（职工）信息

乙方（职工）：   本人姓名（与身份证一致）        

身份证号码：    本人身份证号码           

地址：      详细家庭住址，具体到门牌号          

联系方式：      本人手机号码      

2.协议期限

协议期限、试用期期限与派遣职工《劳动合同》的期限一致。

试用期：劳动合同期限为2年的，试用期为2个月；劳动合同期限为3年的，试用期为6个月。非首次签订《劳动合同》的不约定试用期。

请各位派遣职工务必核对一下本人保存的《劳动合同》，确保信息准确。

3.工作岗位和要求

（1）工作岗位

按派遣职工本人所在岗位据实填写，主要的岗位有：文员、科研助理、管理辅助、教学辅助、工勤人员等。岗位可查看应聘时的招聘启事，按招聘启事规定填写。

在专业技术岗位的人才派遣职工按受聘的“专业技术岗位”填写。职工登陆“人力资源管理系统”进入“我的资料”-“岗位信息”-“专业技术岗位”查询后填写专业技术岗位名称，如实验师三级、工程师三级，助理实验师二级等。

（2）岗位工作职责、工作目标和任务

岗位工作职责是指某个岗位需要完成的工作内容和应当承担的责任范围。工作目标和任务是对职工协议期内要实现的目标和对岗位工作职责完成情况的要求，一般要包含具体的可量化的目标和工作任务。岗位职责、工作目标和任务的描述应准确、具体、简练，做到职责清晰、目标明确、任务具体、便于考核。

4.签字

（1）乙方签字：必须职工本人签字。

（2）丙方代理人签字：由学院主要负责人签字（章），无需盖单位公章。


