附件4

填 表 说 明

1、姓名栏，填写户籍登记所用姓名，两个字的中间不加空格。

2、出生年月、入党时间、参加工作时间等栏，填写格式如：“1972.01”。

3、照片栏，插入或粘贴本人近期一寸正面免冠彩色证件照片。

4、民族栏，填写全称，如：“汉族”。

5、籍贯，籍贯填写祖籍所在地。乐陵市内填写乡镇（街道），如“乐陵市杨安镇”，山东省内填写市县，如“**市**县”，省外填写省县，如“ **省**县”。

6、政治面貌：是中共党员的填写“中共党员”，民主党派填写加入党派的简称，无党派的填写“无党派”。

7、入党时间：填写经管理部门认定加入党派的时间，无党派的填写“无”。

8、身份证号：按照本人身份证号码（18位）填写。

9、健康状况，填写“健康”或“一般”。

10、学历栏，填写“高中”“中专”“大专”“大学”或省业余大专、省业余大学；学位栏填写学位全称。

11、工作单位及职务栏，应填写规范名称，以正式公布职务为准，任现职时间填写组织人事部门审批现职务的时间。

12、人员身份栏，填写“公务员”、“干部”、“聘干”、“工人”等。

13、联系电话栏，第一行填写本人手机号码，第二行填写固定电话，如“0534-1234567”。

14、专业技术职务栏，填写本人取得的专业技术职称。

15、是否从事/分管过金融、财政、经济及企业相关工作填写“是”或“否”，日期及单位职务需规范填写。

16、简历栏，从最高全日制学历起分段填写，如：

“1990.09—1994.07  **大学**专业学习；

1994.07—1998.07  **单位**职务”。

17、个人承诺栏，由本人亲笔签名并摁手印。

18、所在单位审核推荐意见栏，由单位填写推荐意见“同意”或“不同意”，加盖单位印章，并由主要负责人签字。

19、填写报名登记表和履历业绩评价表注意事项。（1）填写内容时，不允许修改表格结构，用A4纸打印，如果表格不能容纳填写内容，可以通过调整字号和行间距，使内容完整显示。同时，履历业绩评价表A4纸反正面打印。（2）每名报名人选填写一个Word文件，照片栏插入电子照片，保存时用“姓名+身份证号”作为文件名，如“王某某372424197501011234.doc”。
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