附件2:
面试人员需提交相关材料的通知

按照遴选工作要求，请各位考生提前准备好以下材料：
1.最新《干部任免审批表》三份。需按照2023年11月本人及家庭成员最新情况进行更新，并加盖单位人事部门公章。其中，照片应为干部本人近期彩色免冠照；现任职务栏填写目前干部所在部门及职务，拟任职务栏为空；干部履历从高中阶段开始填写，中间不能出现断档；大学以上学习经历要填写学校名称、所在院系名称及专业名称；奖惩情况、考核信息栏填写历年情况；培训情况、任免理由不填；父母、配偶信息需填写所在单位及职务（如处长、四级调研员、经理、车间主任等，不能笼统填写为干部、职工），已退休的应填写退休前的最后职务并标注已退休；子女信息需具体到学校，3-6岁未上小学的填写“学龄前儿童”，3岁以下未上幼儿园的填写“幼儿”。 
[bookmark: _GoBack]2.本人获得的区委区政府或市级部门以上表彰奖励证书复印件，复印件需加盖单位人事部门公章。
3.本人三年业绩报告三份，需加盖单位党委（党组）章。
4.上述材料1和材料3的电子版刻盘。
注：没有人事部门专用章的单位，可加盖单位公章，并附单位出具的没有人事部门专用章的说明一份。
以上材料请于11月23日（周四）14：00至16：00交至中共北京市委政法委员会党校（北京市朝阳区管庄南街1号），联系人：赵老师，13693216015。
附件2-1:
干部任免审批表
	姓  名
	[bookmark: A0101_1]
	性  别
	[bookmark: A0104_2]
	出生年月
（  岁）
	[bookmark: A0107_3]
	[bookmark: P0192A_12]

	民  族
	[bookmark: A0117_4]
	籍  贯
	[bookmark: A0111_5]
	出生地
	[bookmark: A0114_6]
	

	入  党
时  间
	[bookmark: A0144_7]
	参加工作时间
	[bookmark: A0134_8]
	健康状况
	[bookmark: A0127_9]
	

	专业技
术职务
	[bookmark: A0125_10]
	熟悉专业
有何专长
	[bookmark: A0187A_11]
	

	学  历
学  位
	全日制
教  育
	[bookmark: A0128_13]
	毕业院校
系及专业
	[bookmark: A0130_15]

	
	在  职
教  育
	[bookmark: A0128_14]
	毕业院校
系及专业
	[bookmark: A0130_16]

	现 任 职 务
	[bookmark: A0215_17]

	拟 任 职 务
	[bookmark: RMZW_18]

	拟 免 职 务
	[bookmark: RMZW_19]

	简                    历
	[bookmark: A1701_20]




	情况
奖惩
	[bookmark: A1401_21]

	核结果
年度考
	[bookmark: A1501_22]

	情况
培训
	[bookmark: A1101_73]

	理由
任免
	[bookmark: RMLY_23]

	及社会关系
主要家庭成员
	称 谓
	姓  名
	年
龄
	政  治
面  貌
	工 作 单 位 及 职 务

	
	[bookmark: A3604B_24]
	[bookmark: A3601_31]
	[bookmark: A3607_38]
	[bookmark: A3627_45]
	[bookmark: A3634_67]

	
	[bookmark: A3604B_25]
	[bookmark: A3601_32]
	[bookmark: A3607_39]
	[bookmark: A3627_46]
	[bookmark: A3634_68]

	
	[bookmark: A3604B_26]
	[bookmark: A3601_33]
	[bookmark: A3607_40]
	[bookmark: A3627_47]
	[bookmark: A3634_69]

	
	[bookmark: A3604B_27]
	[bookmark: A3601_34]
	[bookmark: A3607_41]
	[bookmark: A3627_48]
	[bookmark: A3634_70]

	
	[bookmark: A3604B_28]
	[bookmark: A3601_35]
	[bookmark: A3607_42]
	[bookmark: A3627_49]
	[bookmark: A3634_71]

	
	[bookmark: A3604B_63]
	[bookmark: A3601_64]
	[bookmark: A3607_65]
	[bookmark: A3627_66]
	[bookmark: A3634_72]

	呈报或提议单位意见
	试任职
审批机关意见
	试任职
行政任免机关意见

	


盖  章
年  月  日
	


盖  章
年  月  日
	


盖  章
年  月  日

	正式任职审批机关意见
	正式任职行政任免机关意见

	


盖  章
年  月  日
	


盖  章
年  月  日


注：需加盖单位组织人事部门公章
附件2-2：

北京市市级机关公开遴选公务员
工作业绩报告
（XXXXXXX职位）












   XXX（姓名）
                  2023年11月



关于撰写工作业绩报告的有关要求

为进一步树立注重实绩的用人导向，客观评价应试者的工作能力、专业素质，现提出如下要求：
1.工作业绩报告的内容应为近三年取得的工作业绩。
2.报告内容主要包括个人思想政治表现，工作业绩，年度考核、廉洁自律和表彰奖惩情况以及简要自我评价等。
3.工作业绩应注重写实，主要应包括工作任务完成情况、工作效果和工作效率等；凡属参与完成或与其他同志共同完成的业绩，应写明自己在其中所处的位置或发挥了何种作用。
4.格式要求：
（1）标题：XXX同志业绩报告；
（2）标题字体：二号小标宋体，居中；
（3）正文：三号仿宋体；
（4）一级标题：三号黑体；
（5）二级标题：三号楷体；
（6）三级标题：三号仿宋体；
（7）纸张：A4；
（8）页面设置：装订线位置为顶部；上、下、左、右边距分别为3.7、3.5、2.8、2.6，单位cm；
（9）行距：设置为固定值28磅。
（10）字数1500字以内。
（11）报告封面格式见上页。
（12）报告须经所在单位党委（党组）审核盖章。
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