附表1：

干部实绩档案有关材料办理程序
  1、干部基本信息情况：包括姓名、职务、职称、党派、任职时间、工作分工等情况：
-------联络员报学院组织部确认盖章。

2、日常考勤情况：参照学院考勤管理规定:

-------联络员报学院纪委确认盖章。

3、受表彰和获奖情况：受学院及上级表彰奖励等情况:

-------个人提供原件、复印件，部门负责人签阅，联络员送交学院相关科室确认盖章，学院组织部按规定审核认定。（注：表彰需提供评选表彰的通知、表彰审批表和荣誉证书）。
4、年度考核情况：

-------以年度考核评定的等次为准。
5、招生任务完成情况:

-------联络员报学院招办审核确认盖章。

6、廉洁自律情况：
-------以学院纪委提供的材料为准。

7、在重大活动、应急任务中表现突出及表彰奖励情况：
-------有相关部门出具材料及证书，经学院审核认定。
附表2：
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