
《个人基本信息表》填写要求
“姓名”栏中应填写户籍登记所用的姓名。

“出生年月”“入党时间”“参加工作时间”栏以档案记录或组织认定的时间如实填写，不能随意更改。填写时，年份一律用4位数字表示，月份一律用2位数字表示，如“1972.05”。
“民族”栏中应填写民族的全称（如“汉族”“回族”“维吾尔族”等）。不能简称“汉”“回”“维”等。

“健康状况”栏中填写“健康”“良好”“一般”“较弱”等。 

“籍贯”栏应写祖籍所在地，常州范围内精确到镇（街道），如“金坛尧塘”“溧阳别桥”“武进牛塘”等，常州以外的精确到县，如“江苏高淳”“浙江嘉善”等，直辖市直接填写市名，如“上海”等。“出生地”精确要求同上。

“照片”请插入近期彩色免冠正面照片，规格为小二寸，4.8cm×3cm，大小100K以下，插入照片时请务必按照表格大小进行处理，保持表格工整、不形变。
“专业技术职务”栏应填写主管部门评定的中级以上的专业技术职务。
“学历、学位”栏应填写接受全日制教育或在职教育获得的最高学历、学位。国民教育学历、学位，以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为依据；党校学历以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为依据。
“现任职务”必须与简历段中体现的现任职务相一致。
“现职级及时间”有职级的公务员或参照管理人员填写，没有的则不填写。
“简历”栏应从高中、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。在职攻读学历、学位的、经组织选派参加各类实践锻炼的，均应在相应时间简历段后注明并说明起止时间；工作单位和职务要写规范。担任区级以上代表、委员情况的，需在简历的最后隔行另段填写，写明届次，如金坛区第××届人大代表。
“奖惩情况”填写所获区级以上荣誉、表彰，以及受到党纪、政纪处分情况。

“年度考核结果”填写近三年年度考核情况。

“家庭主要成员及重要社会关系”栏，填写个人的配偶、子女和父母、配偶父母的有关情况。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、知名人士以及重要海外关系的、现任我区科级以上领导干部的，也要如实填写。称谓、姓名、出生年月、政治面貌、工作单位及职务要填写准确。称谓的写法要规范：配偶为妻子、丈夫，子女为儿子、女儿，多子女为长子、次子、三子、长女、次女、三女等，父母为父亲、母亲，配偶父母为岳父、岳母、公公、婆婆。工作单位及职务一栏，如已退休或已去世的，应在原工作单位及职务后加括号注明。家庭成员中有在国外（境外）学习、工作、定居的应如实填写，凡加入外国国籍或持有外国永久居留证的须注明。

“任中层职务时间及任职文件”栏由填表对象所在单位组织人事部门据实填写。
“单位党组织意见”栏由填表对象所在单位组织人事部门加盖单位党委（党组）公章。
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