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注：该表一式两份，组织人事部和部门（单位）各存一份，正反打印。
填表说明

一、政治面貌填写“群众、中共党员、民主党派名称、共青团员”。

二、出生时间、参加工作时间、入党时间、工作经历等需要填写时间的，时间填写格式XXXX.XX，如2017.04。

三、身份为“干部、工人”。

四、现聘岗位填写为岗位序列+级别，如处长所聘岗位为管理岗位六级，教师所聘岗位为专业技术岗位八级等。

五、教师资格证、执（职）业资格证按照所取得的证书填写相关内容。

六、学历学位填写

1.全日制教育学历规范名称：初中、高中、技校、中专、大专、大学普通班、大学、研究生。

学位规范名称为：**学士、**硕士、**博士。

2.在职教育学习学位规范名称：通过电大、函授、自考等形式取得的学历，统一表述为大学（大专、中专）；获得研究生学历的表述为研究生；获得学位的表述为**学士、**硕士、**博士；党校学历表述为**党校大学（大专、研究生）。

3.参加工作后统考入学且全脱产（与原单位脱离工作关系和工资关系，上学期间转递本人档案，毕业后重新派遣）学习取得的学历可填写为全日制教育，其余情况均为在职教育。

七、个人经历

个人经历从大学写起，在工作经历中反映个人职务、职称变化。

八、家庭主要成员信息

1.称谓要统一，配偶为丈夫、妻子；子女为儿子、女儿，有二个以上子女的，儿子的为长子、次子、三子，女儿为长女、次女、三女；父母为父亲、母亲。顺序为先配偶，再子女、后父母。

2.子女在校学习的，高中以下学生填写“××学校××年级学生”，未上学的填写“年幼”即可。大中专院校学生一律填写为“××学院××系××专业学生”。

3.配偶工作情况按实填写：有工作单位的写上单位、职务；经商的写个体经商、自由职业，下岗的写××单位下岗；无单位的写住址（家务、务农）。

4.父母有工作单位且仍在工作的按实填写，单位已撤销的，“原”字放在最前面，如“原太原物资公司经理（已退休），单位仍在的，“原”字放在职务前，如“太原物价局原局长（已退休）”，无工作的写家庭住址，已去世的写上单位、职务（已去世），出生年月可为空白。

九、专业(工人)技术职务任职经历、管理职务任职经历依据资格文件、聘任（任命）文件的时间填写。

十、表彰奖励情况填写校外表彰。

