
上海对外经贸大学人事信息查询申请表
	申请人
	
	部门
	

	申请日期
	年   月   日
	时间节点
	年   月   日（一般3个工作日）

	请信息查询申请人从下列选项中勾选或注明：

	查询用途
	

	查询内容与
所需字段
	查询内容
	

	
	所需
字段
	
[bookmark: _GoBack]

	输出要求
	统计
期限
	□当前日期    □前一年度月日   □本年度月日
□其它（请具体列明     截止2022.10.31             ）

	
	格式
要求
	1.制作Excel统计表
□2.填写所提供的统计表（统计表由申请人/部门自行设计）
□3.特殊要求（请具体列明                ） 

	告知事项

	请信息查询申请人仔细阅读下列告知事项后在签名栏内签名：
1． 查询所获信息谨供参考，除非经人事处负责人签字确认，否则所有信息不应作为向校外单位申报或发放有关福利的依据。
2． 信息查询人应保证信息查询是出于工作需要并用于合法用途。
3． 如信息可能涉及员工隐私，包括但不限于员工年龄、薪酬、家庭状况等，信息查询申请人必须提供足够的要求查询的依据，否则人事处有权拒绝此类查询。
4． 对于涉密信息查询申请人及相关人员应遵循保密相关规定。
我已知悉并同意上述告知事项：申请人（签名）： 

	部门意见
	
                            
部门负责人（签章）：                                年  月  日

	人事处
意见
	注：加急、特急查询以及将查询内容用作发放相关福利或向校外单位申报依据的需申报填写此栏。

部门负责人（签章）：   年  月   日


制表人：上海对外经贸大学人事处

