
 

 

干部（职工）基本信息审核表 

姓  名 
 

性  别  
出生年月 

（   岁） 
 

二寸免冠彩
照 

民  族  籍  贯  出 生 地  

入  党 

时  间 
 

参加工 

作时间 
 健康状况  

专业技 

术职务 

（职称） 

最高职称 

熟悉专业 

有何专长  

学  历 

学  位 

全日制 

教  育 

 毕业院校 

系及专业 **学校**院系**专业 

在  职 

教  育 
 

毕业院校 

系及专业 

**学校**院系**专业 

现  任  职  务 学校全称+职务（与简历最后一段一致，普通老师职务写教师） 

简 

 

 

 

 

 

历 

简历从参加工作时填起，大、中专院校毕业后参加工作的，从大、中专院校学习

时填起。如：大学本科，应写“**学校**学院**专业大学学习”，信息以毕业证书为

准。有在职学习经历的也要写，应写“**学校**学院**专业函授大学学习”。如果是

自学考试，没有入学时间，应写“**学校**学院**专业函授大学毕业”。所填信息（入

学时间、毕业时间、学校、专业等）以毕业证书为准。 

简历中所有记录都应有相关佐证材料。 

挂职经历有挂职鉴定表之类的材料的，要写到简历中。借用经历要写清楚，可参

考年度考核表等材料。在该经历结束所在简历段后另起一行注明。 

④简历要按照时间顺序，前后要衔接，如 -2005.06 **局科员；2005.06- **局**

处处长。 

 

参考模板 

1998.09-2002.07  *****大学****学院*****专业大学学习 

2002.08-2010.08  学校全称+职务（如果学校名称有变更，可在后面加括号注明原学

校名称） 

2010.08-2015.08  学校全称+职务 

        （其中：2011.09-2014.07  *****大学****学院*****专业函授大

学学习 

            2012.09-2013.08  **学校交流  

2015.08-       学校全称+职务 

（其中：2020.07  江苏省高教自考委<*****大学>*****专业大学

毕业）    

年(4 位数).月(2 位数)，如

“’1972.05” ，以下同 

写全称，如汉族 

加入中共时间。民主党派或无党

派人士写民主党派名称或无党

派，不填写加入民主党派时间。

加入多个民主党派的如实填写。 

健康或一般或较差。有严

重疾病、慢性疾病或身体

伤残的，如实填写 

籍贯和出生地：按现在的行政区

划填写，填写省、市或县名称，

如江苏常州。直辖市填写市名，

如上海。 

学历写“

大学”，不写“

本科” 

学位要写

清**学士/**硕

士，如文学学士

、法学硕士 

党校要区

分中央党校、省

委党校、市委党

校 

④ 自 考 学

历书写范例：江

苏省（高教）自

考委（南京大

学）**专业 

第一行写学历，如：大学 

第二行写学位，如：文学学士      中间不要有逗号 

填最高学和学位 

第一行写学历，如：大学 

第二行写学位，如：教育硕士 如果学历和学位不是对应的 

毕业院校系及专业分两行对应填

写 

此处用“-”连接 

此处空一个汉字位

置 

此处不要写至今 

此处不要写于**学

校、在**学校等 



 

 

奖 

惩 

情 

况 

1.奖励情况仅需填写获得的区委区政府、市级以上荣誉，若荣誉较多挑含金量最高的 3 个填

写。 

2.受过处分的一定要填写。 

3.没有受过奖励和处分的，填写“无” 

年核 

度结 

考果 

2017-2018  合格 

2018-2019 合格 

2019-2020 合格 

家 

庭 

主 

要 

成 

员 

及 

重 

要 

社 

会 

关 

系 

称 谓 姓  名 年龄 
政治 

面貌 
工 作 单 位 及 职 务 

 
    

     

     

     

     

     

     

     

单 

位 

审 

核 

意 

见 

 

 

 

             

                                        （盖章） 

 

                                         年  月  日 

 
初审人：              复审人：              时间：    年  月  日 

人员及顺序一般应为配偶、子女、父母、岳父母（公婆）。 

政治面貌：一般为中共党员（不能简写为“党员”）、民主党派、共青团员、无

党派、群众，除此之外的可以空着，如幼儿、小学生。 

工作单位及职务：一定不能漏写职务，在职的写**单位经理、科员、职员等；

读书的写**学校学生；退休的写**单位**职务（已退休）；已故的写**单位**职务或家

庭住址（已故）；没工作的写家庭住址（居民、自由职业、务农）等。 

 

填近 3 年 


