附件1

关于填写和打印《年度考核登记表》的要求

《年度考核登记表》是存入人事档案的重要材料，是在编人员晋升薪级工资的重要依据，请大家务必按照以下规范要求填写和打印：

一．凡从网上下载《年度考核登记表》直接打印的职工，须使用A4纸正反面打印。凡不符合要求的表要退回更正。 

二．填报《年度考核登记表》需要另附纸张时，要求使用A4纸。

三．填报时请不要修改表格的格式，不要出现图表。

四．手工填写《年度考核登记表》必须统一使用黑色签字笔。
五. 当年在所工作不满九个月者务必交表（包括新入所、出国、病事假、退休不满九个月的人员），但是不参加考核，不晋升薪级工资。
六．此表第二页“本部门评鉴意见”填写后，须经本人过目，然后在“ 被考核人意见”栏签字并填写日期。
