装订材料要求

1、材料袋一律使用结实耐用的牛皮纸档案袋，要按规定的统一格式制作材料袋封面。

2、除评审表、考核表、任职资格情况一览表外，其它材料都要装订，原则上只装订成一册；

3、一律采取A4纸大小装订；

4、要装订整齐，在印刷厂或其它专业装订部门装订、裁剪，装订册应该有封面、封底、目录和页码，封面和目录要按照教育厅统一要求的格式排版打印，页码一律编写在右下角，且和目录对应；
5、装订册要按照教育厅规定的装订目录顺序装订。按目录分类顺序对个人申报材料相应进行归类，对目录中二级目录以下的材料顺序，申报人员可自行排序。

6、为方便在装订册封面盖章签字，封面应选用浅色硬纸，尤其不能选用红色纸或其它与本单位盖章印迹颜色接近的纸张作为封面；
7、单位人事（职改）部门负责审核材料的真实性，复印件需要一一核实并加盖本单位人事（职改）部门印章并由经办人签字；

8、材料袋封面和装订册封面需加盖单位人事（职改）部门公章。
