表格填写注意事项
一、填写范围

我校已于2015年完成了全校处级干部人事档案的专项审核工作，2016年完成了全校科级干部人事档案的专项审核工作，本次主要开展全校科级以下在编在册教职工的人事档案专项审核工作。干部填写人事档案专项审核《干部任免审批表》，工人填写《教工基本信息确认表》。

二、填表要求

1、“姓名”的填写一定要使用固定的文字，民族同志姓名后已经追加父姓的一定要填写完整，不能用同音字替代，姓名填写最好与身份证一致。今后未经组织认可，任何人不得随意更改姓名，如更改姓名必须提交派出所提供的更名证明，方可更改。

2、“出生年月”的填写我们是以档案中早期填写的日期为准，不以身份证或户口本为依据。

“参加工作时间”的填写是以上级批准进入单位工作的时间为准，或以劳资部门认定结果为准。

“入党时间”的填写是以《入党志愿书》中组织批准为中共预备党员的时间算起。

以上“三龄“的填写必须以人事处提供的信息为准，不得随意去填写。如有异议可提出申请，再由组织部门进一步核实确认。

3、“专业技术职务”填写目前最高的，具有双职称的人员，可填写二个最高的职称如：教授、主任医师。

4、“学历”分为全日制教育和在职教育，应填写接受相应教育的最高学历。全日制教育：参加工作前全脱产学习取得学历；在职教育：不脱产或半脱产参加学习以及参加自考、函授、夜大、电大等学习取得学历。参加研究生同等学历学习取得结业证、待遇证的，不能视同为研究生学历，只能填写为培训经历。毕业院校的填写以毕业证书的学校名称填写。

5、“简历”从参加工作时填起，大、中专院校学习毕业后参加工作的，从大、中专院校学习时填起，前后要衔接，不得空断（因病休学、休养、待分配等都要如实填写）。工作简历要按照干部在不同时期所担任的职务和工作单位的变动情况分段填写。参加培训、进修学习二个月及以上的，在职攻读学历、学位的，临时离开工作单位连续半年以上及到基层挂职锻炼的，均应在本简历段后注明。

说明1：我校是1996年7月由石河子农学院、石河子医学院、兵团师范专科学校、兵团经济专科学校合并而成，合并前参加工作的人员应按合并前所在单位院系填写经历，学校合并初期仅有五个学院，现在已有20个学院，每个学院应当将本单位历史延续和时间结点弄清楚后，让教职工按统一、规范的名称填写经历。

说明2：教师经历中曾经担任过学院**系副主任、主任，副书记、书记领导职务的人员，应当在个人简历中如实反映出来，各学院应将每位教师任职经历核实后与任免文件一同提交人事部门存档。因系领导不属于组织部直接管理的干部，人事档案中没有存过任免文件，通过此次审核一并补充完善教师的任职经历。今后，学院对系领导的任免文件要按人数上报份数，交人事处档案信息办存档。

6、“家庭主要成员及重要社会关系”栏，主要填写干部本人的配偶、子女和父母的有关情况。建议自己的兄弟姐妹能填写的尽量填写齐全。亲属中现任或曾担任过有关领导职务的人员以及重要海外关系也要如实填写；已去世的，应在原工作单位及职务后注明，某年某月去世。                                  

