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填  写  说  明

1、 报名表须按填写说明逐项认真填写，不能遗漏，所填内容要准确无误。

二、个人基本情况填写说明：

1.“姓名”栏中填写户籍登记所用的姓名。少数民族干部的姓名用字要固定，不能用同音字代替。

2.“身份证号码”必须与本人身份证上的号码一致，且长度必须为18位；身份证号仅能包含数字或末位为西文“X”。

3.“籍贯”栏中按现在的行政区划填写，要填写省、市或县的名称，如“江苏南通”、“江苏启东”。直辖市直接填写市名，如“上海”。

4.“政治面貌”栏中填写“中共党员”、民主党派名称或群众；加入多个民主党派的，须如实填写，如“民建、民盟”。“入党时间”栏中填写加入中共的时间。

5.“出生年月”、“入党时间”、“参加工作时间”要如实填写，应按组织（人事）部门认定的时间填写，不能随意更改。填写时间时，年份一律用4位数字表示，月份一律用2位数字表示，如“1981.05”。

6.“专业技术资格”栏中，填写主管部门评定的中级以上的专业技术资格。“熟悉专业有何专长”填写干部所熟悉的工作业务及专长。

7.“健康状况”根据本人的具体情况填写“健康”、“一般”或“较差”；有严重疾病、慢性疾病或身体伤残的，要如实简要填写。

三、学习情况填写说明：

1.“全日制教育毕业院校及专业”栏中填写通过全日制教育获得的最高学历相对应的毕业院校及专业；“在职教育毕业院校及专业”栏填写以其他学习方式获得的最高学历对应的毕业院校及专业。

2.“学历学位”栏中填写接受相应教育的最高学历和取得的相应学位。各类成人高等院校毕业生，应以国家教育行政部门或经其认可的部门、单位出具的有效学历证明为依据；接受党校教育的，以各级党校出具的有效学历证明为依据。不能随意填写“相当××学历”。

3. 在党校学习获得学历的情况分为两类：一类是国民教育学历，按国民教育学历规定填写。另一类是党校学历，均填入“在职教育”栏，并在研究生、大学或大专学历前加“中央党校”或“省委党校”；函授教育的，在“毕业院校及专业”栏目中注明。

4．学历需填写规范的名称“大专”、“大学”、“研究生”、“省委党校大学”、“中央党校研究生”等，而不能填写“本科”、“函授大学”、“党校本科”等不规范名称。学历、学位需分开填写，不能填写“硕士研究生”、“博士研究生”。

5．获得学历同时也获得学位的，应同时填写，并写明何学科学位。如，通过全日制教育获得了大学本科学历、理学学士学位，就在“全日制教育”栏中填写“大学理学学士”（在一栏中分两行填写）。

    6.  获得学历但没有学位的或以同等学历攻读并获得学位的，按获得的学历或学位如实填写。如果一个人同时有这两种情况，且分别为其最高学历、学位，则这两种情况均填写。如，通过在职学习，先获得研究生学历（没有学位），后又以同等学历攻读学位，获得了经济学硕士，则在“在职教育”栏中填写“研究生经济学硕士”（在一栏中分两行填写），“毕业院校系及专业”栏相对应地要将两个毕业院校及专业填入。

7．填写毕业院校名称应与毕业证书一致。

8．以上学历、学位中，涉及国民教育学历、学位，需有国家教育行政部门承认的学历证书、国务院授权的高校或科研机构颁发的学位证书以及按规定应进入个人档案的相关材料；涉及国外学习取得的学历、学位，按其培养规格、学习年限、学业成绩或学分，比照我国高等教育相应层次的培养要求，由国家教育行政部门认证；涉及党校学历需有党校颁发的学历证书以及按规定应进入个人档案的相关材料。

四、任职情况填写说明：

1．“现工作单位及职务”栏中干部现任职务应填写全称或规范的简称。

2．“职务级别”栏，根据本人担任职务情况填写“正科”、“副科”、“科员”、“办事员”。

五、联系方式填写说明：

1.“家庭地址”栏中填写本人家庭地址，地址要详细、准确。“邮政编码”栏填写相对应的邮政编码。

2.“固定电话”栏中填写本人住宅电话，“移动电话”栏中填写本人常用移动电话号码。

六、外语及计算机掌握程度情况填写说明：

1.“掌握何种外语及等级”栏，分两行填写外语语种及等级，等级要填写规范化简称。

2.“计算机掌握程度”栏，填写计算机水平或等级，通过等级考试的，注明考试类型及等级，如“全国计算机二级”、“江苏省三级考试偏软”、“江苏省三级考试偏硬”等。

七、回避情况填写说明：

根据公务员法第六十八条规定：“公务员之间有夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲关系以及近姻亲关系的，不得在同一机关担任双方直接隶属于同一领导人员的职务或者有直接上下级领导关系的职务，也不得在其中一方担任领导职务的机关从事组织、人事、纪检、监察、审计和财务工作。”有需要回避情形的，填“有”；没有的，填“无”。

八、家庭成员及主要社会关系填写说明：

主要填写干部本人的配偶、子女和父母的有关情况，姓名、称谓、工作单位及职务要填写准确。亲属中现任或曾担任过副处级（军队副师职）以上领导职务的人员以及重要海外关系也要如实填写；已去世的，应在原工作单位及职务后加括号注明。称谓的写法要规范：配偶为妻子、丈夫，子女为儿子、女儿，父母为父亲、母亲。干部的配偶及子女在国外（境外）学习、工作、定居和在中外合资或外贸企业工作的，其所在院校、定居地点、工作单位及职务，应如实填写。

    九、工作经历情况填写说明

    “学习工作简历”栏从参加工作时填起，大、中专院校学习毕业后参加工作的，从大、中专院校学习时填起，简历的起止时间填到月（年份用4位数字表示，月份用2位数字表示），前后要衔接，不得空断（因病休学、休养、待分配等都要如实填写）。党内职务以各级党委批准任免的时间为准；行政职务（人大、政协及人民团体的领导职务）以行政任免或有关会议通过或选举的时间为准；党内职务和行政职务一并任免的，可按党内批准的时间合并填写。在大、中专院校学习的经历，要填某年某月至某年某月在某院校某系某专业学习，院校、系及专业要填写毕业时的名称。参加过党校或行政学院学习三个月以上的，在职攻读学历、学位的，临时离开工作单位连续半年以上及到基层挂职锻炼的，均应在本简历段后注明；上述情况跨两个及两个以上简历段的，应在该经历结束所在简历段后另起一行注明。工作简历要按照干部在不同时期所担任的职务和工作单位的变动情况分段填写。地名或行政区划发生变化的，填写当时的地名或行政区划名称。

十、奖惩情况填写说明：

“奖惩情况”栏，填写受县级以上的奖励和记功情况，并注明奖励时间；受处分的，要填写何年何月因何问题经何单位批准受何种处分，何年何月经何单位批准撤销何种处分。没有受过奖励和处分的，要填“无”。

十一、考核情况填写说明：

“历年年度考核情况”栏中填写历年年度考核情况，没有年度考核结果的，应采取写实的办法注明。

十二、主要工作成果

“主要工作成果”栏中简要填写本人发表作品的数量和质量；负责的工作是在上一级工作会议上交流、得到县以上领导批示和召开上级工作现场会等情况。

