关于印发《填写审核<干部履历表>补充说明》的通知

冀组通字[2000]6号

各市委组织部，省直各单位：

为认真组织好中组部新修订《干部履历表》的填写、审核工作，确保表中各项信息真实、准确。切实维护干部档案材料的客观性、真实性和严肃性，我们在转发中组部《关于印发<干部履历表>的通知》的基础上，结合我省的工作实际，又研究起草了《填写审核<干部履历表>补充说明》，现印发给你们，请遵照执行。

                                          中共河北省委组织部

                                           2000年1月13日

填写、审核《干部履历表》补充说明

1、“姓名”(包括少数民族译名)用字要固定，不经组织批准，不得随意更改。“曾用名”(包括笔名)应填写使用较多、影响较大的。

2、“民族”填写全称，如：“维吾尔族”、“哈尼族”等，档案中没有民族更改结沦的，本人不得随意更改。

3、“照片”一律用近期二寸正面半身免冠彩色照片。

4、“出生日期”按公历填写到日，审核中，凡本人档案中记载一致的，一律不能更改；凡原始材料中记载前后不一致的，以多数历史材料记载为准。具体审核办法是：

(1)档案中出生日期(出生年月)被涂改的不作为依据。

(2)“三龄一历”认定表与档案原始记载不一致的不作为依据。

(3)身份证、户口本上的出生日期不作为依据。

(4)凡因个人原因，如笼统说过去记错了，推算错了或本人以过去升学、入伍、参加工作、结婚等改大或改小年龄为理由，要求更改出生日期的，一律不作更改，仍以本人档案原始记载为依据。

(5)“文革”前参加工作的要以档案中“文革”前本人填写的学生登记表，干部简历(履历)表，历史自传，入学、毕业生登记表，入团、入党志愿书，入伍等原始材料为依据。

(6)“文革”期间及“文革”后参加工作的要以招工、入伍、升学、入团、参加工作等本人较早填写并经组织审查的材料为依据。

(7)对原始档案材料记载两个出生日期，且记载份数相等的，由组织上根据具体情况，进行认真分析，确认其中一个时间，并与本人讲清楚，以后照此填写。

(8)关于农历与公历的换算问题。中央组织部自1958年安排部署填写《干部履历表》以来，就明确要求出生日期一律用公历填写，因此，这次填表一般不再进行换算。

5、“籍贯”填写本人的祖居地(指祖父的长期居住地)。“籍贯”和“出生地”按现行政区划填写。省委、市委管理干部填写到省(市)、县(市、区)。如：河北省张北县，北京市海淀区。

6、“学历、学位”的填写、审核，详见《填表说明》(指中组部组通字[1999]1号文件所附说明，下同)和《中共河北省委组织部关于全面认真审核干部档案材料的通知》(冀组通字[2000]5号，以下简称《通知》)中的附件一。在审定学历、学位时，对难以认定的和1990年以后毕业的非全日制毕业生，在档案中有关学历材料齐全的基础上，要调阅其毕业证书或学位证书，根据有关政策规定进行审核确认。

9、“单位职务”填写本人现任的最高职务，包括技术职务。担任两个以上职务的，要同时填写，如“市委副书记、市长，副局长、总工程师”等。

8、“何年何月何处参加工作”的填写。干部参加工作时间的认定，以入伍、招工、毕业分配等档案历史材料上的记载情况为依据。对符合政策规定，有更改认定参加工作时间结论的，以结论为准；对符合政策规定，可以更改参加工作时间，但档案中没有更改认定结论的，仍以档案原始记载为依据，不得自行更改。

9、“何年何月何人介绍加入中国共产党，何时转正”的填写详见《填表说明》和《通知》中附件三。对档案中无《入党志愿书》的，要按照有关规定调查清楚后，按结论填写。

干部档案中的“三龄一历”(指出生日期、参加工作时间及入党时间和学历)审核认定表，凡是与档案原始材料记载不一致的，报请领导批准后，从档案中撤出。

10，“何时经何机关审批任何专业技术职务或任职资格”的填写详见  《填表说明》。专业技术职称的认定以档案中的技术职称审批(套改)表为依据，专业技术职务的认定以档案中的聘任专业技术职务材料为依据。

11、“何年何月何机关授予何种军、警衔”的认定要以档案中授予军、警衔审批表为依据。

12、“学习简历”填写的内容包括小学、中学、大学及参加各类成人学历教育的学习经历。取得学位的要在相应栏目注明。凡参加非学历教育的各种业余班、培训班、专业证书班的，不得在此栏填写。“学习简历”中的最高学历，须与履历表中的“学历、学位”栏一致。

13、“工作经历”要从参加工作开始填写。凡工作单位或职务发生变化的，要从时间上分开填写，不得将几个阶段的任职情况连在一起。如1987年5月至1990年8月XXX市统计局副主任科员；1990年8月至1990年12月XXX市统计局主任科员；1990年12月至1995年3月XXX市人事局主任科员；1995年3月至1999年5月xxx市人事局副局长；1999年5月至今xxx市人事局局长。科级以上职务，要严格按照任免审批表中的任免审批意见填写。“工作经历”的填写不得间断，“文化大革命”中因冤、假、错案间断的，可填写为“文化大革命”中受冲击或受迫害；因脱产学习间断的，要写明情况。

l4、其它各栏目的填写详见《填表说明》，审核时必须结合档案中的原始材料记载情况认定。对档案中缺少材料的，属于材料形成部门没有送交归档的，由材料形成部门及时送交归档；由于历史原因造成档案中无原始材料而又无法收集的，但档案中其它历史材料一直有记载的，可以历史记载为准；对原始证据不明晰的，可在深入调查的基础上，提交党委(党组)集体研究议定。 

15、“审查机关盖章”由干部所在单位组织人事部门对所填写的内容对照干部档案核对无误后加盖单位党委(党组)印章。

16、凡是表内项目本人没有内容填写的，一律填写“无”，不得留下空白栏目。书写时一律用钢笔或毛笔，并用碳素或蓝黑墨水，字迹要端正、清楚。个别栏目填写不下的，可加附页。

表内的年、月、日一律用公历和阿拉伯数字填写。

二○○年一月十三日

