关于档案材料补缺相关问题的说明

本次重点审核“三龄两历”和家庭主要成员及重要社会关系、奖惩情况等信息，其中，“三龄两历”是指：年龄、工龄、党龄、学习经历和工作经历。
一、出生时间

出生时间如出现档案记载与户籍登记不一致的，以干部档案和户籍档案中最先记载的出生日期为主要依据。其中“最先记载的出生日期”是指档案和户籍档案中最早形成材料记载的出生日期。

在档案补充材料清单中，如果出现需要补充“原始户籍档案”的，说明档案中记载的出生日期出入较大，请配合补充出生证明或出生报户口时登记的户籍材料。

如原始户籍档案无法补充，将按照“最早最先”的认定原则重新认定出生日期。

如确实属于阴阳历换算导致的出生时间记载不一致，可查找出生当年的日历，标注出当年日历上的阴阳历换算月份和日期，作为支撑材料上交。

二、参工时间 

一般以第一个工作单位《履历表》和《转正定级表》中记载的参工时间为准。如缺少《转正定级表》，请先联系相关工作单位进行补充，否则可能影响参工时间及工龄的认定。

三、学习经历

完整的学习经历材料应包括：招考报名表、学生登记表（学员、学籍表），学习成绩表、毕业生登记表、授予学位决定、毕业证学位证复印件等。

如上述材料遗失或存在其他确实无法找回的情况，需要原学习单位开具证明，将录取和学习过程介绍清楚。证明内容至少包括“某某，某年某月以某种方式进入该校学习，学制x年，学习成绩全部合格，正常毕业并授予学位。”

四、工作经历

完整的工作经历材料应包括：派遣证（毕业生）、《干部（职工）履历表》、《转正定级表》、《事业单位年度考核表》及《工资审批表》、劳动合同（企业）、社保缴费证明等。如缺上述材料之一均应补充，如无法补充的，可按如下方式处理：

1994年以前有过企事业单位工作经历但档案中记载不完整的，可以由原单位开具工作证明，写清工作时间段、表现情况等，如有其它过程材料需一并补充。

1995年-1998年有过事业单位工作经历，但档案中记载不完整的，需要补充考核表及工资表，如有其它过程材料需一并补充。如该阶段在企业单位有过工作经历，则需要补充劳动合同及社保缴费记录。

1999年至今有过企事业单位工作经历，但档案中记载不完整的，需要补充考核表（企业没有可不补充）、工资表、劳动合同及社保缴费记录，如有其它过程材料需一并补充。 

五、干部身份

中专、大专、本科及以上学历，缺少派遣证，需要找到原毕业院校，核实当年的派遣信息，如若无法找回派遣证原件，则需要原毕业院校出具当年的派遣证明。

六、奖惩情况

凡是省部级级以上奖励，档案中没有的，在《干部情况登记表》中填写了，需要补充相应的证书复印件或发布相应奖励的官方红头文件复印件。

