《干部履历表》

填 写 须 知

一、《干部履历表》
1.填写一份即可。履历表将存入个人档案，请勿涂改。表格中除以下特别说明的项目以外，均为选填项目。选填项目可如实填写，若无内容填写无，不能确认或欲忽略的保持空白。

2.封面
（1）单位：填写全称，如“东北师范大学ＸＸ学院”、“东北师范大学ＸＸ处”等；
（2）职务：根据《新入校教工信息采集表》确认的“聘任岗位”填写，如“讲师”、“助理工程师”、“职员”等。
3.第一页
（1）须贴照片；

（2）姓名、性别、民族、曾用名、出生日期、籍贯、出生地、身份证号码、健康状况如实填写；

（3）单位职务、工资情况不填；
（2）学历：填本科、研究生等；

（3）学位：填学士、硕士、博士等；
（4）何年何月何处参加工作：指第一次正式工作经历的起始年月和单位名称，如“Ｘ年Ｘ月东北师范大学”。不包含学校同意留校之前的考察阶段、实习、临时打工、兼职等经历。正式工作经历一般伴随有派遣证、工资表、合同、考核表等材料。请勿写无，因为至少当前到东北师大报到就可算参加工作。
4.第五页：学习简历从高中毕业以后（不含高中）写起，注明“本科、硕士、博士”等阶段。
5.第六页：工作经历填写第一次正式参加工作至目前报到的各段工作经历。实习、兼职等非正式工作性质的工作经历需注明实习、兼职等字样。至少有一条当前到东北师范大学工作的经历。证明人为单位领导或同事。
6.第十页：家庭主要成员情况中，若有配偶的须填写配偶情况，其它成员处须填写父母、兄弟姐妹、子女等成员情况，请勿省略。
7.第十一页：填表人签名或盖章处由填表人本人签字，同栏年月日位置由学院等基层单位加盖公章，审查机关盖章处保持空白。
8.《干部履历表》填好后返回人事处相关科室：教师、教辅返回至师资科；职员返回至社保科；附校返回至劳资科。
