淮北师范大学人事处
                                                                                  
                                                       人事〔2011〕8号
关于补充收集干部人事档案材料的通知

各单位：

    为了进一步加强干部人事档案材料的收集、归档工作，充实、完善干部人事档案内容，更好地为教职工服务。根据安徽省委组织部印发的《关于全面开展干部人事档案审核工作的通知》（组通字〔2011〕50号）要求，现就补充收集干部人事档案有关材料的事项通知如下：

   一、学历、学位等相关材料的补充

按照文件精神，干部人事档案需补充学历、学位等相关材料，具体如下：

    1.专科、本科、硕士研究生、博士研究生毕业证、学位证复印件。（注：如最高学历是博士研究生，那么本科、硕士、博士的毕业证、学位证复印件都要收集，即每一阶段的毕业证、学位证复印件都要收集）。

    2.同等学历申请硕士、博士学位，要有国家统考科目成绩合格证书复印件。

    3.国（境）外学历学位，须有国（境）外学校出具的学历学位证书，2000年以后获得的还须有教育部留学服务中心出具的认证材料。

    4.通过全国统一考试取得专业技术职（执）业资格证书的，须有相应的专业技术资格考试申报（登记）表、证书复印件。

    5.获得市厅级以上奖励的，须有相应的奖励证书的复印件。

    6.1997年以来参加二个月以上理论、专业、技能等培训的，须有相应的培训登记表或培训证书复印件。

    二、有关要求

干部档案工作是一项严肃细致的工作，关系到每一位职工的切身利益。为进一步规范干部人事档案材料收集归档工作，确保干部人事档案材料内容真实准确，要求如下：

1.各单位要高度重视，由单位负责人牵头开展此项工作。

2.补充材料要真实、完备，整理规范。

3.外出进修人员，只要人事档案在学校的，由各单位负责联系收集材料。

3.各单位要在复印件上写上“原件已审核”，并加盖处室、单位公章。

三、时间安排

  补充材料于2012年1月10日前，统一送人事处集中审核后存入个人档案。

联系人：李景刚，电话：3803218
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