
填  写  说  明
  一、总体要求
1、录入信息范围：人员信息为2015年度在本单位有任职经历的人员，2016年度进入人员待系统上线后，另行补充填报。录入信息统计截止时间为2015年12月31日。

2、附件信息：本次录入只上报〈入职附件〉和个人证件照片，其余附件待系统上线后，另行补充上报；

3、填报项目：本表中橘红色标记项目为必须填报项目，如“姓名”，“性别”等；其他项目根据实际发生情况进行填报，如：合同“签订状态”、合同“起始年月”等；

4、时间格式：表内的年、月一律使用公历和阿拉伯数字，年一律用4位数字，月一律使用2位数字，年和月之间使用“－”分隔，如：“2015－09；

5、采集数据报送：个人信息登记表填写完成后，以个人姓名命名+单位保存。如：张魁梧-计算机学院.xls。单位有多少个人就有多少个独立的excel文件；单位所有人员信息采集完成后，以单位名称命名打包；

6、其他说明：填写信息必须真实、准确，表格填报过程中不得自行调整表格格式；

二、分项说明

1、籍贯：应填写本人的祖居地（指祖父的长期居住地）,“籍贯”和“出生地”按现行政区划，填写到省（市）、县（市、区）。如：湖北省武汉市；

2、照片：本人证件照片，使用近期二寸正面免冠照片，原则上要求使用彩色照片，以图片文件格式，大小限3M以内，插入到表格中“照片”框内；

3、出生年月：以本人档案原始记载为依据填写，“文革”期间及“文革”后参加工作的要以招工、入伍、升学、入团、参加工作等本人较早填写并经组织审查的材料作为依据填写；

4、参加工作年月：指国家有关规定认可工龄（工作年限）的初始工作时间；
5、身份证号：填写18位公民身份证号码；港澳台及其他外籍人员在“身份证号”栏填写该人员的"护照号码"，同时选择正确的“港澳台侨属”类别；

6、家庭成员及重要社会关系：优先填写配偶、子女、父母情况。如本人有合法的养子女、被抚养人、赡养人、被赡养人，应在此栏填写；已去世的在“工作单位及职务”栏注明“已故”；

7、入职年月：指进入本单位的时间，与“入职附件”文件中批准日期一致；

8、入职批准情况：经有关部门批准进入本单位的情况；
9、入职文号：需对照“入职批准情况”填写；
10、入职附件：批“入职文号”对应的原文件扫描件，插入到〈入职附件〉表单；
11、入职方式：指进入本单位的方式，选填“公开招聘”时，必须填写“来源类型”和“招聘方式”；其它方式入职的可不填写； 
12、合同签订情况：在编人员签订无固定期限合同，签订状态为：签订固定期限聘用合同，合同“结束年月”为法定退休时间。

13、岗位类别：填写当前岗位类别，已退出人员填写退出时的岗位类别；管理类岗位需明确区分填写：单位负责人，班子成员，中层正职，中层副职，其他职员；机关工人填写为“工勤岗位”；
14、岗位等级：要求填写当前岗位类别对应的等级；试用期人员填写：“待定”；管理岗位分十级（办事员十级、科员九级、副科八级、正科七级、副处六级、正处五级、副厅四级、正厅三级），专技岗分十三级（员级十三级、助理级十二至十一级、中级十级至八级、副高七级至五级、正高四级至一级），工勤岗分五级（初级工技术工五级、中级工技术工四级、高级工是技术工三级、技师技术工二级、高级技师技术工一级）
15、是否两类岗位任职：指对聘任到管理岗位的人员同时聘任专业技术岗位职务（“双肩挑”）；
16、兼任专技岗位等级：有“两类岗位任职”时，需要填报兼任专技岗位的等级；

17、特殊专业技术人员：此处填写数字代码，多个指标使用英文“,”分隔，如专家既是“中国科学院院士”，同时也是“国家科技奖项负责人”，则填写“1,5”。各数字代码含义：1中国科学院院士和中国工程院院士，2有突出贡献的中青年科学、技术、管理专家，3享受国务院政府特殊津贴人员，4新世纪百千万人才工程国家级人选，5国家科技奖项负责人，6全国宣传文化系统“四个一批”人才；
18、专业技术/工勤技能任职资格：填写2015年度最高任职资格；
19、年度考核情况：填写近六年的年度考核结果；2015年考核工作还未完成的，该年度考核情况待系统上线后补充录入。

20、奖励情况：填报2015年度受奖励情况；
21、处分情况：填报2015年度受处分情况；
22、退出类别：2015年度退出的人员填写，可填写“退休”,“终止合同”，“解除合同”，“辞职辞退”，“交流”，“开除”，“其他”； 

23、学历学位信息：填写全日制或在职教育的最高学历；单证的要填写两条信息，一条为最高学历，一条为最高学位。
24、工作单位及职务：填写截止2015年12月31日在本单位的最新任职信息；已退出本单位人员，填写退出本单位时的职务信息；
25、培训情况：填报2015年度参加的培训情况，其中“培训时长（天）”指实际培训天数。
26、提供纸质信息表必须双面打印。

