关于填报平顶山市工会第十次代表大会
表格名册等人事材料的说明
为做好平顶山市工会十大组织人事工作，准确填写和上报有关表格、名册等材料，特进行有关说明如下：
一、关于表格、名册的印制要求
此次我们共印制了11种样表和名册在会上发放，各单位可根据实际工作需要自行印制，但要与市总印制的表格、名册式样一致，即字体、字型、字号、纸张大小一致或基本一致。比如，以“委员候选人推荐表”封面为例，标题为1号方正小标宋，中间的“选举单位”为2号楷体，下面的“平顶山市总工会制”为3号楷体，纸张统一为A4纸。电子表格和通知请在工会网下载。
二、关于表格、名册的填写要求
1、需上报的各种材料均用电脑填写打印（盖章日期可手写）。
2、代表候选人登记表、特邀代表登记表和“两委”委员候选人推荐表，由本人所在单位的工会组织或干部主管部门填写，年龄、学历、职称、参加工作时间等，均以干部主管部门档案专项审核认定信息一致。
3、“籍贯”：填写祖籍所在地，统一为省和市（县）两级规范化简称，如“河南郑州”、“河南鲁山”等；直辖市直接填写市名，如“上海”、“重庆”等。
4、“民族”：填写民族的全称，如“汉族”、“回族”，不能简称“汉”、“回”等。
5、“出生年月”、“参加工作时间”栏如实填写，不能随意更改，年份一律用4位数字表示，月份一律用2位数字表示，如“1972.02”、“1980.12”。填写年龄（岁），按公历、用周岁计算到2018年11月30日。
6、“政治面貌”：指中共党员、共青团员、民主党派、无党派人士和群众。党派要写全称或规范化简称，如“中共党员”。民主党派是指：中国国民党革命委员会、中国民主同盟、中国民主建国会、中国民主促进会、中国农工民主党、中国致公党、台湾民主自治同盟、九三学社等，可填写“民革”、“民盟”“民建”等。无党派人士和群众可填写“无党派”或“群众”。
7、“学历学位”：委员、经审委员简介中“学历学位”栏只填写最高学历和最高学位即可。
代表、特邀代表登记表，委员、经审委员推荐表中的“学历学位”栏分为全日制教育和在职教育两类。具体要求如下：
⑴“学历”应填写接受相应教育的最高学历。各类成人高等院校毕业生，应以学历认证报告或干部档案审核关于学历认定的材料为依据；接受党校教育的，以各级党校出具的学历认证材料为依据。不能随意填写“相当××学历”。
⑵“全日制教育”栏填写通过全日制教育获得的最高学历；“在职教育”栏填写以其他学习方式获得的最高学历。“毕业院校系及专业”栏填写与学历相对应的毕业院校、系和专业。
⑶在党校学习获得学历的情况分为两类：一类是国民教育学历，其中：通过全日制教育获得的，填入“全日制教育”栏；通过在职学习获得的，填入“在职教育”栏。另一类是党校学历，均填入“在职教育”栏，并在研究生、大学或大专学历前加“中央党校”或“省（区、市）委党校”。
⑷高中及以下学历，“毕业院校系及专业”栏不填写。
⑸获得学历同时也获得学位的，应同时填写，并写明何学科学位。如，通过全日制教育获得了大学本科学历、理学学士学位，就在“全日制教育”栏中填写“大学 理学学士”（在一栏中分两行填写，见下表）。
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⑹获得学历但没有学位的或以同等学力攻读并获得学位的，按获得的学历或学位如实填写。如果一个人同时有这两种情况，且分别为其最高学历、学位，则这两种情况均填写。如，通过在职学习，先获得研究生学历（没有学位），后又以同等学历攻读学位，获得了经济学硕士，则在“在职教育”栏中填写“研究生 经济学硕士”（在一栏中分两行填写），“毕业院校系及专业”栏相对应地要将两个毕业院校、系及专业填入（见下表）。
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8、“单位类别”：指机关、事业单位、国有企业、非公经济组织、非公社会组织等。“特邀代表类别”：指工会工作者、院士、知名学者、全国劳动模范、全国五一劳动奖章、中原大工匠、河南省劳动模范、河南省五一劳动奖章、平顶山市劳动模范、平顶山市五一劳动奖章、鹰城大工匠等。
9、“代表所属产业和系统”：这个栏目是按照市产业工会设置情况设计的。(1)在代表名册中均按代表工作单位所属的具体产业填写。(2)产业工会干部按所属具体产业填写。(3)党政干部和工会干部统计在“党政机关和群众团体”栏中。在代表登记表、名册中的“所属产业和系统”栏，属“党政机关和群众团体”的代表可简写为“党政群”。(4)“代表所属产业和系统”栏中，各项合计应为100%。 
10、“工作单位及职务”:(1)要写全称或规范简称。(2)职务要填写现任职务（特邀代表不但要填写现任职务，还要填写曾经担任过的工会领导职务，如九届市总委员，没有现职的可注明曾担任的最高职务），兼职较多的，可填写主要职务。(3)填写职务顺序的原则是，按职务高、低，实职、虚职，党委、人大、政府、政协的顺序填写。如市级的可按照这样的顺序：市委副书记、市委常委、市纪委书记、市人大副主任、市政府副市长、市政协副主席、市总主席、市总党组书记、市总副主席、市总党组副书记、市总党组成员、市总经审会主任，市委委员、市人大常委、市政协委员则在简历下方空一行填写。县（市、区）人员的职务按照上述原则依次类推。(4)出席全国、省、市有关会议的“代表”是一种身份，如“中共十九大代表”、“河南省×××届人大代表”、“平顶山市×××届人大代表”等，不填到“职务”中，可填到备注栏中。
11、“职称”：指经国家评定的各种初、中、高级专业技术职称，如“教授”、“政工师”、“助理工程师”等。如有多个职称，只填写最高项；如有多个平级职称，选择填写一项即可。
12、“先进模范称号”：市工会十大只对市级以上劳动模范（先进工作者）、五一劳动奖章、优秀工会工作者这三类先进模范称号进行统计。(1)在名册中，凡是一人获得两项以上荣誉称号的，只填写最高荣誉称号，只统计最高荣誉称号，不重复统计。统计排列顺序如下：①全国劳模、②全国五一奖章、③省劳模、④省五一奖章、⑤市劳模、⑥市五一奖章、⑦全国优秀工会工作者、⑧省优秀工会工作者⑨市优秀工会工作者。(2)由于不同的历史时期和不同的表彰会议，中央和地方表彰、授予先进模范称号的名称不一样，有劳动模范、先进生产者、先进工作者、先进科技工作者等，都享受同等劳模待遇。统计时分别统计在相应的栏目中。
中央各部、委，省委各部门表彰授予的先进模范称号，凡属政府认可，享受市级以上劳模待遇的都统计到相应栏目中。
有关劳模认定如不清楚，可请市总和各单位负责劳模工作的同志帮助认定。
全国、省级优秀工会积极分子单独进行统计。
代表名册中，“基层一线人员”包括市属产业（系统）工会、乡镇（街道）工会、基层工会工作者，一线职工和劳模；“一线职工”指在企业、事业、机关等基层单位中不担任中层以上（不含中层）领导职务，直接从事生产、技术、科研、教学等工作的人员，比如工人、技术员、教师、医生、护士等。代表的排列，按代表名册说明第二项中“工作分类”的顺序填写，即：工会工作者、党政群工作者、企事业管理人员、企事业专业技术人员、一线职工、其他。其中工会工作者，按市（地）级工会、县（市、区）级工会、市属产业（系统）工会、乡镇（街道）工会、基层工会的顺序排列。
14、委员推荐名册中，委员的排列，按名册说明第一项中“委员候选人组成”的顺序填写，即县以上工会工作者，市属产业（系统）工会工作者，乡镇（街道）工会工作者，基层工会工作者，农民工，知名人士，其他。其中“市以上工会工作者”，按市（地）级工会、县（市、区）级工会的顺序排列。
15、同类人员的推荐表（登记表）、名册中相同的项目，填写时要一致。如有的代表既是全国“五一”劳动奖章获得者，也是优秀工会工作者，不能在代表登记表中填全国“五一”劳动奖章获得者，而在代表名册中填优秀工会工作者，要填写一致，否则统计不准确。
16、各种名册说明中统计的各项百分比保留到小数点后一位数，如26(1%。
17、市总机关推荐到各组团单位参加选举的市工会十大代表候选人，请各组团单位统计在本组团单位代表数内，按代表名册各项要求填报。这部分人员的代表登记表，由市总负责提供。
18、各种登记表、推荐表、名册封面上的“年、月”是填写向市总报送的时间。代表、特邀代表登记表，委员、经审委员推荐表、简介中的几个日期，填写时要按照推荐、选举、上报的时间顺序填写。
19、代表、特邀代表登记表，委员、经审委员推荐表中“所在单位工会意见”的填写，企事业单位的人员，由企事业单位工会签署意见并盖章；市、县工会机关的人员，由市、县总工会签署意见并盖章。委员、经审委员推荐表中“所在单位党组织意见”的填写，企事业单位的人员，由企事业单位党委签署意见并盖章；市、县工会机关的人员，由市、县总工会党组签署意见并盖章。
20、代表、特邀代表登记表，委员、经审委员推荐表的备注栏中，可填写“社会知名人士、中共十九大代表、全国十三届人大代表、省十三届人大代表、省工会十四大代表、市七届人大代表，市工会九大代表”等。
21、各种登记表、推荐表、名册上报市总时，要在封面“推荐单位”或“选举单位”栏中填写好，并加盖公章。
22、“简历”从参加工作时填起，大、中专以上院校学习毕业后参加工作的，从大、中专以上院校学习时填起。代表是干部身份的，以档案专项审核认定的信息一致。简历的起止时间填到月（年份用4位数字表示，月份用2位数字表示），时间前后要衔接，不得断档（因病休学、休养、待分配等都要如实填写）。如：“2010.07--2010.12  部队转业待分配”。党内职务以中央和各级党委批准任免的时间为准；行政职务（人大、政协及人民团体的领导职务）以行政任免、有关会议通过或选举的时间为准；党内职务和行政职务一并任免的，可按党内批准的时间合并填写。在大、中专以上院校学习的经历，要填某年某月至某年某月在某院校某系某专业学习。如：“2010.09--2014.07  XX大学XX学院XX专业学习”。工作简历要按照干部在不同时期所担任的职务和工作单位的变动情况分段填写。地名或行政区划发生变化的，填写当时的地名或行政区划名称。参加过党校或行政学院学习三个月以上的，在职攻读学历、学位的，临时离开工作单位连续半年以上及到基层挂职锻炼的，均应在本简历段后注明。上述情况跨两个及两个以上简历段的，应在该经历结束所在简历段后另起一行注明。工作单位和职务要写规范简称。
23、“两委”委员候选人简介材料由本人所在单位工会组织或干部主管部门拟写，材料形成后，由同级干部主管部门审核、盖章，并由本人签字确认。
三、上报材料的种类、数量及时间要求
（一）种类：
1、代表、两委委会、特邀代表名单
2、代表名册
3、代表候选人登记表
4、委员候选人推荐名册
5、委员候选人简介
6、委员候选人推荐表
7、经审委员候选人推荐名册
8、经审委员候选人简介
9、经审委员候选人推荐表
10、特邀代表名册
11、特邀代表登记表
12、代表、“两委”委员候选人考察材料或现实表现材料（现任的省、市人大代表、政协委员免于考察，由干部管理权限所在部门提供现实表现材料即可）；
13、计生证明、廉政证明等有关证明材料（廉政证明根据干部管理权限由相应纪检部门开具，非干部身份代表的廉政证明由单位纪检部门或党组织开具）；
14、代表资格审查、选举和“两委”委员候选人推荐考察的情况报告。
（二）数量
所有表格和证明以及纸质材料均一式两份。
（三）时间节点和具体要求
11月16日前，报送代表推荐考察预备人选名单、名册、推荐情况报告、有关证明材料；“两委”委员候选人推荐人选名单、名册；特邀代表推荐名单、名册；加盖公章以纸质版形式报送到市总工会。
12月5日前，完成代表选举工作，并报送代表资格审查、选举和“两委”委员候选人推荐考察情况报告，代表名单、名册、登记表、考察材料或现实表现材料、有关证明材料；特邀代表名单、名册、登记表；“两委”委员候选人推荐名单、名册、推荐表、简介、考察材料或现实表现材料、有关证明材料，纸质版和电子版同时报送市总工会。联系电话：3799790 3799615；邮箱：pdsghsd@163.com 。


