附件（填表细则）：

1、姓名：以档案姓名为准。

2、出生时间：以档案最早一次填写的时间为准。

3、参加工作时间：指最初参加工作时间。

4、93年工改后进入单位来源：企业调入、转业军人、退伍军人三类人员须填写，其他人员可以不填。

5、参加工作前第一学历：指国家承认的学历，参加工作前有多个学历的填写最高学历。

6、学历类别：分普通全日制、成人教育两种。

7、不计工龄学历年限：指在国家承认学历的全日制大专以上院校未计算为工龄的学习时间。

8、低一级专业技术职务（以下简称职称）：指当前职称的低一级职称。如：副高级职称的低一级职称填写中级的职称；如果现任“副教授”，以前系工程师转评为讲师的人员，低一级职称填写“工程师”。

9、现任党政职务：现任职务低于当前待遇职务时，填写为当前待遇职务。如某军转干部转业时军队职务为“副团”，现实际职务为“副科”，则应填写“副团”。

10、低一级党政职务：指当前职务的前一职务。上条所举军转干部例子，低一级职务填写为“正营”。再如：现任“正处”的低一级职务填“副处”。越级提拔的不需填写低一级职务。

11、中断工作年限：指初次参加工作后，因为各种原因中断工作的时间。

12、中断工作原因：注明由于何种原因中断工作。

13、实际工作年限：系当前时间（2006年）减去第一次参加工作时间。如：某职工1997年参加工作，实际工作年限填写为“9年”（即：2006-1997=9年）。

14、不计考核年限：指1993年至2006年间考核“不合格”、“不称职”、“未定等次”的累计年限。

15、93年工改后奖惩类别：奖励填写“国家级劳模”、“省部级劳模”；处分填写所受党、政纪处分，行政、刑事处罚。

16、93年工改后奖惩职务工资档次和93年工改后降低的级别：填写因获得省部级以上劳模而奖励的工资；因受党、政纪处分，行政刑事处罚而降低的级别和工资档次。不含提前越级晋档、三年优秀提前晋级（档）等因素。

17、兼任党政管理职务和专业技术职务的，两类职务的相关信息均应填写。

18、表中各项均不能为空，无内容者填“0”（数字）。

19、日期格式统一为6位字符，2006年6月填为“200606”。

举例：

一、某职工的基本信息如下：

张**，1974年出生，1997年本科毕业参加工作，1999年辞职，2001至2004年攻读硕士（统招），2004年硕士毕业工作至今。

该同志几个年限情况如下：

1、不计工龄学历年限：7年（即：本科4年+硕士3年）；

2、中断工作年限：5年（即：2004-1999=5年）；

3、实际工作年限：9年（即：2006-1997=9年）；

4、不计考核年限：1年（即：本科毕业参加工作的第一年，未定等次）。

二、李**，1974年出生，1997年本科毕业参加工作，2001至2004年定向攻读硕士，2004年硕士毕业工作至今。

该同志几个年限情况如下：

1、不计工龄学历年限：4年（即：本科4年）；

2、中断工作年限：0年；

3、实际工作年限：9年（即：2006-1997=9年）；

4、不计考核年限：1年（即：本科毕业参加工作的第一年，未定等次）。
