关于乐山市工会第七次代表大会

人事材料填报的说明

乐山市总工会组宣部

(2017年12月27日)

为做好乐山市工会第七次代表大会组织人事工作，需要填写和上报各种表格、名册等人事材料。能否高质量地做好此项工作，直接关系到工代会组织人事工作和选举工作的质量。为统一口径，避免在填报中出现问题，做到及时准确地填报，现就填报表格名册等人事材料说明如下。

一、关于表格、名册的种类和用途

1.这次会议为大家发放的表格、名册共有4种。分别是：乐山市工会第七次代表大会代表登记表、乐山市总工会第七届委员会委员候选人推荐表、乐山市总工会第七届经费审查委员会委员候选推荐表、乐山市工会第七次代表大会代表候选人预报表。

2.表格名册原则上使用电子文档，需要手工填写的地方，一律用钢笔或签字笔，字迹要工整、清晰。 如确需复制表格、名册时，要与市总印制的表格式样一致，即字体、字型、字号、纸张质量、纸张大小均应一致。

二、关于填写表格、名册的说明和注意事项 

1.代表、委员、经审会委员候选人登记表、推荐表，由本人所在单位工会组织填写，电子打印，并由组织人事部门盖章。
2.“姓名”：填写户籍登记所用的姓名。少数民族的姓名用字要固定（和居民身份证相一致），不能用同音字代替。 

3.“出生年月”、“参加工作时间”：要如实填写，不能随意更改。个别特殊情况确需更改的,应按干部管理权限报批,经批准后方可填写新确认的时间。填写年限时，年份一律用4位数字表示，月份一律用2位数字表示，如“1998.06”、“2001.12”。本次代表大会周岁计算到12月31日。

4.“民族”：填写民族的全称（如汉族、回族、朝鲜族），不能简称为“汉”、“回”、“朝”等。 

5.“籍贯”：按户口簿上的“籍贯”。 

6.“出生地”： 按户口簿上的填写“出生地”。 

7.“政治面貌”：指中共党员、共青团员、民主党派、非党群众。党派要写全称或比较规范,能辨别清楚的简称，如写“中共党员”，不要写“党员”。民主党派是指：中国国民党革命委员会、中国民主同盟、中国民主建国会、中国民主促进会、中国农工民主党、中国致公党、九三学社、台湾民主自治同盟等。可填写“民革”、“民盟”、“民建”等。无党派人士和群众填写“无党派”或“群众”。

8.“学历学位”：代表登记表，委员、经审会委员简介中“学历学位”栏只填写最高学历和最高学位即可。 

委员、经审会委员推荐表中的“学历学位”栏分为全日制教育和在职教育两类。填写的具体要求是：

（1）“学历”应填写接受相应教育的最高学历，如高中、中专、大专、大学、研究生。各类成人高等院校毕业生，应以国家教育行政部门或经其认可的部门、单位出具的学历证明为依据；接受党校教育的，以各级党校出具的学历证明为依据。不能随意填写为“相当XX学历”。

（2）“全日制教育”栏填写通过全日制教育获得的最高学历；“在职教育”栏填写以其他学习方式获得的最高学历。“毕业院校系及专业”栏填写与学历相对应的毕业院校、系和专业。

（3）在党校学习获得学历的情况分为两类：一类是国民教育学历，其中：通过全日制教育获得的，填入“全日制教育”栏；通过在职学习获得的，填入“在职教育”栏。另一类是党校学历，均填入“在职教育”栏，并在研究生、大学或大专学历前加“中央党校”、或省（市、区）委党校”。

（4）1970-1977年恢复高考制度以前入学的高等院校毕业生，填写“大学普通班”学历。

（5）接受学历教育“结业”或“肄业”的，应予注明，如大学结业、研究生肄业等。

（6）高中及以下学历，“毕业院校系及专业”栏不填写。

（7）获得学历同时也获得学位的，应同时填写，并写明何学科学位。如，通过全日制教育获得了大学本科学历、理学学士学位，就在“全日制教育”栏中填写“大学  理学学士”。（在一栏中分两行填写，见下表） 

	学历

学位
	全日制

教育
	大学

理学学士
	毕业院校

系及专业
	XX大学XX系XX专业

	
	在职

教育
	
	毕业院校

系及专业
	


（8）获得学历但没有学位的或以同等学历攻读并获得学位的，按获得的学历或学位如实填写。如果一个人同时有这两种情况，且分别为其最高学历、学位，则这两种情况均填写。如，通过在职学习，先获得研究生学历（没有学位），后又以同等学历攻读学位，获得了经济学硕士，则在“在职教育”栏中填写“研究生经济学硕士”（在一栏中分两行填写），“毕业院校系及专业”栏相对应地要将两个毕业院校、系及专业填入（见下表）。

	学历

学位
	全日制

教育
	大学

工学学士
	毕业院校

系及专业
	XX大学XX系XX专业 

	
	在职

教育
	研究生

经济学硕士
	毕业院校

系及专业
	XX大学XX系XX专业XX大学XX系XX专业 


（9）以上学历、学位中，涉及国民教育学历、学位，需有国家教育行政部门承认的学历证书、国务院授权的高校或科研机构颁发的学位证书以及按规定应进入个人档案的相关材料；涉及国外学习取得的学历、学位，按其培养规格、学习年限、学业成绩或学分，比照我国高等教育相应层次的培养要求，由国家教育行政部门认证；涉及党校学历需有关党校颁发的学历证书以及按规定应进入个人档案的相关材料。 

需要特别说明的是：近年来，高等院校合并、重组更名频繁，学校名称一律填写毕业证上的名称。

9.“工作单位及职务”：

（1）要写全称或比较规范的名称。

（2）职务要填写现任职务，兼职较多的，可填写主要职务。

（3）填写职务顺序的原则是：按职务高、低，实职、虚职，党、人大、政府、政协的顺序填写。如市级的可按这样的顺序：市委副书记、市委常委、市纪委书记、市人大副主任、市政府副市长、市政协副主席、市总工会主席、市总工会党组书记、市总工会副主席、市总工会党组成员、市总工会经审会主任、市委委员、市人大常委、市政协委员。县（区）人员的职务按照上述原则依次类推。

10.何时何地加入中国共产党、共青团或或民主党派，按序填写。如：“1998.06在乐山市总工会加入中国共产党。”
11.预报表中，代表类别是指:基层以上工会工作者、基层工会工作者、一线职工、其他、先进模范、知识分子、机关工作人员、农民工、妇女、少数民族。如同一代表同时具有以上几种身份，应全部填报。如：“基层工会工作者、先进模范、机关工作人员、妇女”
12.预报表中，是否农民工，请准确填写，当选的正式代表将按此表格的农民工身份发放补助。
13．选举单位：要注意必须是工会。如乐山立事达实业公司，就填写乐山立事达实业公司工会。

14.代表、委员、经审会委员推荐表的备注栏中，可填写“归侨、台籍、社会知名人士、中共XX大代表、中共内江市XX大代表、中国工会XX大代表、内江市工会XX大代表”等。 

15.“简历”：（1）推荐表中的“简历”，如从大、中专院校学习毕业后参加工作的，则从大、中专院校学习时填起，年份用4位数字表示、月份用2位数表示，某年月至某年月用横杠连接，不用“至”字，如1989.04-1992.05。其他的从参加工作时填起（式样见简历模板）。 

三、材料上报要求 

1.第七次工代会的所有材料报一式一份。

2.预报表电子版于12月28日18:00前报市总组宣部。各单位预报表报齐后，市总进行审核平衡。平衡之后各单位方可进行代表选举。
3.预报表、登记表、推荐表纸质版于2018年1月2日前派具体负责此项工作的同志送到市总组宣部，以便当场对应审核，电子版同时上报（U盘或邮箱：lsszghzxb@126.com）。不接受传真报送。
4.为保证代表大会安全，所有参会代表必须提交照片，照片粘贴在登记表上，同时提交电子照片。电子照片的标准和要求：1、照片为近期（一年内）免冠小2寸彩色电子照片。2、电子照片文件格式为jpg，照片文件名格式为“姓名.jpg”。规格统一设置为1024像素（高）×768像素（宽），分辨率不小于300DPI,32位真彩色。
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