
填表说明：

1、除确实无此项情况外，所有空白处均需完整填写相应信息。

2、本表需填写自参加工作以来的历年所有情况，如某项目空白处不够填写，可另附纸说明。
3、凡需填写时间的信息均需填写至“月”；凡需填写地点处，如“籍贯”、“出生地”等，需完整填写“XX省（市）XX地（市）XX县（区）”。

4、增加途径填（系指进入本单位途径）：非公开招聘调进人员、转业（退伍）军人安置、政策性安置、公开招聘、其他、单位领导体制变化增加。
5、任现职方式填：任命、选任、聘任。

6、干部类别填：市管、区管、单位自管、其他。

7、减员途径填：离休、退休、退职、单位领导体制变化减少、调出人员、解聘（辞退）、辞聘（辞退）、合同终止、死亡。
8、任现职途径填：：公开选拔、竞争上岗。

9、外语语种及水平填：语种为英语、日语、法语等；水平为精通、熟练、良好、一般。

10、本人身份填：管理人员、专技人员、技术工人、普通工人、其他。
11、人员状态填：在职人员为在编在岗、在编待岗、长期离岗、其他在职；不在职人员为离休、退休、退职、死亡、其他不在职。

12、岗位等级填：管理七级职员（正科级）、八级职员（副科级）、九级职员（科员）、十级职员（办事员）、管理试用期未定级；专技高级岗位（正高一级至四级、副高五级至七级）、中级岗位（中级八级至十级）、初级岗位（助理级十一级、助理十二级、员级十三级）、专技试用期未定级；技术岗位高级技师（一级技工）、技师（二级技工）、高级工（三级技工）、中级工（四级技工）、初级工（五级技工）；普通工岗位（普通工人）。

13、薪级档次填：按2013年1月薪级档次填写，执行机关工资的事业单位不需要填写。
14、双肩挑填：“是”或“否”。

15、保留工资填：“是”或“否”。

16、编制类别填：全额、差额、自筹、其他。

17、财政供养状态填：“是”或“否”。
18、统发工资状况填：“是”或“否”。

19、养老保险状况填：机关养老保险、事业养老保险、企业养老保险、其他。

20、医疗保险状况填：公费医疗、医保、其他。

21、用工形式填：固定职工，合同制职工，其他。

22、合同类型填：长期合同、中期合同、短期合同。

23、“奖励情况”中，“奖励名称”填“记功、记大功、授予奖品或奖金”等；“荣誉称号名称”填“劳动模范、劳动英雄、先进工作者、优秀共产党员等”；“授予荣誉称号类别”填“国家级荣誉称号、省级荣誉称号、部级荣誉称号、市级荣誉称号、区级荣誉称号、系统内部荣誉称号、其他”；“奖励原因”填“在本岗位做出成绩、科教文卫取得重大成果、其他”；“奖励类别”填“嘉奖、授予荣誉称号、记功、记大功”。
24、“惩戒情况”中，“处分名称”填：纪律处分为“警告、记过、记大过、降一级、降二级、降职、撤职、留用察看、开除”；党内纪律处分为“警告、严重警告、撤销党内职务、留党察看、开除党籍”；“处分原因”填经济问题、政治问题、道德品质问题、工作失职问题、其他”；“监察机关直接给予的处分标识”填“是”或“否”。
25、“教育培训情况”中，“培训性质”填写：学历教育、非学历教育、专业技术人员继续教育；“培训方式”填写全脱产、半脱产、不脱产、其它；“培训类别：填写：专业技术人员继续教育、函授培训；“培训结果”填写：毕业、肄业、结业、合格、不合格。

26、“专业技术资格”中，“取得途径”填写：评审、考试、确认、其它。

27、本表还需采集离退休（含退职）人员基本信息，主要采集内容为：单位名称、身份证号、姓名、性别、入党（团）时间、参加工作时间、离退休时间（填写在人员状态栏目里）、本人身份、专业技术资格信息。（注：不需要离退休（含退职）人员本人签名，但必须单位或主管部门盖章，负责人签字。）

28、本人需提供2寸100k以下近期免冠电子彩照一张，并以本人身份证号对照片文件命名。

29、请本人提供最新学历、奖励、培训等相关资料交相关单位或主管部门统一归档。

2013年7月30日
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