附件4

《推荐评审档案系列中级职务任职资格

人员情况简表》填表说明
一、简表一律用A4纸双面复印，内容要具体、真实，字迹要端正、清楚。

二、“从事档案工作年月”一栏内填写“××××年××月”。

三、工作单位应具体到档案部门，如×××档案处（或室、馆）。

四、非全日制学历，应在“毕业院校”一栏注明学习类别如××××院校夜大等；如现学历专业非档案专业，原学历专业为档案专业的，填写两个学历；只有学位证书无学历的，填写原学历。

五、“外语程度”和“计算机程度”写明××××年××月参加××××单位组织的×××考试，是否合格；免试者写明“符合××××文件规定免试”。

六、“主要工作经历”一栏内要反映何年何月参加工作及从事档案工作时间，其中从事档案工作时间应与上述第二条时间相符。

七、“主要工作业绩”一栏内简要叙述任现职以来的主要工作情况及业务成果，不得另附纸。

八、“专业获奖情况”填写任现职以来科研成果及档案业务成果获奖项目。

九、“发表、出版的论著、论文”一栏按先论著后论文、先独著后合著的顺序填写。同一类按发表时间由近及远填写。消息、通讯、报道等内容及未发表的论文论著不要填在此栏内。凡在此栏内填写的论文论著，上报材料中均须提供相关材料。

十、“单位推荐意见”一栏内除对申报人进行综合鉴定外，必须写明同意推荐评审××××职务，“负责人”须签名，并写明现任职务。

