附件4
政审工作所需材料及注意事项
　　一、所需材料
　　（一）学生档案

　　1.普通全日制本科学历类考生。需要提供本科学历及高中档案。

　　2.非普通全日制（含成人、自考、函授、电大）本科学历类考生。既需要本科学历档案，也需要大专学历和高中（中师、中专）学历档案。

　　（二）教师资格认定申请表原件（不在档案里的，需向认定机构领取）

　　（三）党员档案（党员考生提供），需密封并加盖该党（委、组、支部）公章。

　　（四）职称材料（已经评聘职称的考生提供），需密封并加盖管理单位公章。

　　（五）《事业单位公开招聘工作人员政审表》一式一份双面打印（见附件5）

　　二、注意事项
　　（一）考生须提供本人档案去向，除档案在雷州市教育局或考生个人保管外，其他的均需发函调档。每位考生需填写《考生个人档案情况登记表》（见附件6），并于体检当天交给现场工作人员。

　　（二）档案在雷州市人力资源和社会保障局、湛江市教育局、湛江市人力资源和社会保障局的，由雷州市教育局统一发调档函，并统一派人调档。

　　（三）档案在其他单位的，需由雷州市教育局发调档函，由考生亲自带调档函到档案管理单位，由档案管理单位通过机要方式邮寄至雷州市教育局，此类考生需在体检结束后，当天到雷州市教育局人事股档案室领取调档函。

　　（四）人事档案原则上只能通过机要邮寄，但若已在考生本人手中的函授、成人、自考等专科及以上学历档案，也可以通过考生自带交到雷州市教育局人事股档案室，但必须保证档案密封完整无损。

　　（五）国家机关事业单位在编在岗人员，调档前需经原单位档案部门审核认定该考生人事档案。

　　（六）《事业单位公开招聘工作人员政审表》填写注意事项：

　　1.考生本人填写部分须电脑打印，相片为电子照片，黑白双面打印即可。

　　2.简历需从高中（中师、中专）阶段填起，学习、工作经历时间前后要衔接，时间格式为：XXXX.XX，如1998.09；“家庭成员”一栏填写顺序为：配偶、子女、父母、兄弟姐妹……

3.“主要现实表现”“当地公安部门意见”等栏需由考生自行找相关单位填写。

4.“政审部门意见”一栏不需填写，政审结束后，由用人单位及其主管部门作出意见并盖章。

　　5.《事业单位公开招聘工作人员政审表》需于3月8日前交至雷州市教育局人事股档案室，联系电话：0759-8815455。

