附件2：

《干部履历表》（《工人履历表》）的

填写说明

 

1.平台上“教职工履历表”已有数据来源于组织人事部门审核认定并经校党委研究确认的“三龄二历”信息和人事档案早期材料记载信息，不得删改。

2.按照平台中“教职工履历表”内容逐一填写纸质版《干部履历表》(《工人履历表》)。表内栏目空白的，请本人实事求是地填写。没有内容填写的，须写“无”。

3.第1页中“曾用名”（包括笔名）应填写使用较多、影响较大的。特别是人事档案中曾记载过的姓名，务必要填写；

“正面免冠彩色照片”处务必贴上本人近期2寸彩色证件照。

“健康状况”栏，应根据本人身体状况分别填写“健康”“一般”或“较差”；有严重疾病、慢性疾病或身体伤残的，应如实简要填写。
　　“何年何月何处参加工作”栏，为教职工首次正式录用在机关事业、国企单位工作的信息。

4.第2页中“何年何月何机关授予何种军、警衔”栏，“军、警衔”应填写本人被授予的最高军衔或警衔；“何年何月何年何单位举办的政治理论或业务培训”，一般填写一个月及以上的培训或学习情况；“有何业务技术专长、重要发明创造、科研成果、著作译著”栏，应填写重要成果。

5.第3页中“何时何处参加何社会团体，任何职务”栏，要填写具体名称、参加时间、担任职务和主要活动情况。

6.第4页中“何时何处何原因受过何种奖励”栏，若有新增校级及以上奖项，请提供相关纸质佐证材料，待统一审核后予以增加信息；“历史上参加过何种反动组织，任何职务，有何结论”栏，应写参加的时间、组织名称、参加方式和地点，否则填写“无”；“‘文化大革命’中犯有错误的，组织意见如何”栏，本人在“文化大革命”中犯有错误的，并经组织审查作出结论、审查意见或考察意见的，应如实填写，否则填写“无”。

7.第5页和第6页“学习简历”和“工作经历”栏，请核对已有数据，并补充每段经历的毕（结、肄）业情况及证明人。

8.第9页“当选人民代表大会、政治协商会议、中国共产党及民主党派、群众团体代表大会代表、委员等情况”栏，应如实填写，否则填写“无”。

9.第10页“家庭主要成员情况”栏中相关信息，作为教职工及其亲属办理公证需要复制的档案材料，请务必填写完整、准确。

其中：家庭主要成员情况（配偶）栏，请根据栏目逐一如实填写相关信息；若无配偶的，请在“姓名”栏中填写“无”。

家庭主要成员情况（其它成员）栏，请依次填写子女和父母亲等直系血亲信息。如本人有合法的继子女、养子女、被抚养人、继父母、养父母、赡养人、被赡养人等拟制血亲，以及已离异配偶的情况，应在此栏逐一填写。已退（离）休或去世的，应在原工作单位及职务后括号注明。
 “国内外主要社会关系情况”栏，主要填写与本人关系较密切，包括兄弟姐妹等直系血亲、配偶的父母（即岳父母、公公婆婆），以及现任党政机关、国有企事业单位、群团组织工作，或曾担任过副厅级（部队副师职）以上领导职务的三代以内旁系血亲、近姻亲关系亲属。

家庭主要成员和主要社会关系较多，表中填写不下的，可在附加页填写。

家庭主要成员及主要社会关系中，有在国（境）外学习、工作、经商、移居国（境）外或与外国人结婚的，均应详细填写。如：在××国××地××学校学习或××公司做××种工作（或任何种职务）。家庭主要成员及主要社会关系中被判刑和受开除党籍、开除公职处分的，也应具体写明。如表格中填写不下,可在“其他需要说明的情况”栏中填写。

10.第11页“其他需要说明的情况”栏，填写本人认为需要向组织说明的重要情况。其中，身份证记载出生年月与组织认定不一致的，学校已统一将认定结果做情况说明。
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