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填写要求

办理区委管理干部的职务任免，必须按要求认真填写干部任免审批表。填报干部任免审批表的具体要求是：

(1)“姓名”栏中，应填写户籍登记所使用的姓名。少数民族干部的姓名用字要固定，不能用同音字代替。

(2) “出生年月（岁）”栏中，应填写出生年月和年龄（在一栏中分两行填写）。年龄计算到当月的实足年龄；换届时，提名候选人的年龄应按召开换届会议的时间计算。
(3)“民族”栏中，应写全称（如汉族、回族、朝鲜族等）不能称“汉”、“回”、“朝”等。

(4)“籍贯”栏中，应填写祖籍所在地。

“出生地”栏中，填写干部本人出生的地方。

“籍贯”和“出生地”一律按现在的行政区划填写，要写省、市或县的名称,如：“河北石家庄”、“广西桂林”，直辖市填写市名及区县，如：“北京延庆”、“上海浦东”等，区内填写到乡镇，如“房山城关”、“房山周口店”等。

(5)“入党时间”栏中，填写加入党派的时间（默认为加入中国共产党的时间）。民主党派成员（在表中民主党派和加入时间分两行填写）或无党派人士需注明。是民主党派成员又是中共党员的，中共党员填写在前，民主党派填写在后。

(6)“出生年月”、“入党时间”、“参加工作时间”栏中，要如实填写，不能随意更改。个别特殊情况确需更改的，应按干部管理权限报批，经批准后方可填写新确认的时间。填写时，年份一律用4位数字表示，月份一律用2位数字表示，如“1972.05”。

(7)“健康状况”栏中，根据本人具体情况填写“健康”、“一般”或“较差”；有严重疾病或身体伤残的，要如实填写。

(8)“专业技术职务”栏中，填写主管部门评定的中级以上的专业技术职务。

(9)“熟悉专业”栏中，填写干部所熟悉的工作业务及专长。要结合干部专业、经历和分工情况进行填写，填写一般不超过三项。

熟悉业务主要内容如：

⑴党群：纪检、组织、统战、群团；

⑵意识形态：宣传、文化、新闻出版、广播影视、哲学社会科学、文学艺术；

⑶政法：审判、检察、公安、司法、安全；

⑷宏观经济管理：国民经济及社会发展宏观调控、国有资产及企业管理、统计；

⑸工业经济和信息产业：工业经济、信息产业；

⑹国土资源管理及环保：国土资源管理、环保、地震、地质勘察、气象、海洋、测绘；

⑺城建交通：城建、规划、交通、民航、邮政；

⑻财税金融：财政、税务、银行、证券、保险、外汇、投资；

⑼商贸流通：商务、贸易、招商、旅游；

⑽科技教育卫生体育：教育、科技、卫生、人口和计划生育、体育；

⑾行政执法与监督：审计、海关、工商、质量技术监督管理、食品药品监督管理、安全生产监督管理；

⑿农林水牧渔：农业、农村、扶贫、林业、水利、牧业、渔业；

⒀社会管理：民政、人力资源管理、社会保障、信访；

⒁政策研究：政策研究、法制研究；

⒂外事：外事、侨务；

⒃民族宗教：民族、宗教。

(10)“学历学位”栏中，分为全日制教育和在职教育两类，应与简历中的学历记录表述一致。填写具体要求是：

⑴“学历”栏应填写接受相应教育的最高学历。各类成人高等院校毕业生，应以国家教育行政部门或经其认可的部门、单位出具的学历证明为依据；接受党校教育的，以各级党校出具的学历证明为依据。不能随意填写“相当××学力”。

⑵“全日制教育”栏填写通过全日制教育（教育行政部门计划内招生并全日制脱产学习）获得的最高学历；“在职教育”栏填写以其他学习方式获得的最高学历。“毕业院校、系及专业”栏应填写与学历相对应的毕业院校、系和专业。

⑶在党校学习获得学历的情况分为两类：一类是国民教育学历，其中：通过全日制学习（教育部计划内招生，而且学生本人工资、档案关系均从原单位转到中央（省、市委）党校）获得的，填入“全日制教育”栏；在职学习获得的，填入“在职教育”栏。另一类是党校学历，均填入“在职教育”栏，并在研究生、大学或大专学历前加“中央党校”或“省（市）委党校”。

⑷1970-1977年恢复高考制度以前入学的高等院校毕业生，填写“大学普通班”学历。

⑸接受学历教育“结业”或“肄业”的，应予注明，比如：大学结业、研究生肄业等。

⑹高中及以下学历，“毕业院校、系及专业”栏填写高中及以下学校名称。

⑺获得学历同时也获得学位的，应同时填写，并写明何学科学位。比如，通过全日制学习获得了大学本科学历、理学学士学位，就在“全日制教育”栏中填写“大学  理学学士”（在一栏中分两行填写）。
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⑻获得学历但没有学位的，以同等学力攻读并获得学位的，按获得的学历或学位如实填写。如果一个人同时有这两种情况，且分别为其最高学历、学位，则这两种情况均填写。比如，通过在职学习，先获得研究生学历（没有学位），后又以同等学历攻读学位，获得了经济学硕士，则在“在职教育”栏中填写“研究生  经济学硕士”（在一栏中分两行填写），“毕业院校、系及专业”栏相对应地要将两个毕业院校、系及专业填入。
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⑼以上学历、学位中，涉及国民教育学历、学位，需有教育部（国家教委）承认的学历证书、国务院授权的高校或科研机构颁发的学位证书以及按规定应进入个人档案的相关材料；涉及国外学习取得的学历、学位，按其培养规格、学习年限、学业成绩或学分，比照我国高等教育相应层次的培养要求，由教育部认证；涉及党校学历需有党校颁发的学历证书以及按规定应进入个人档案的相关材料。

(11)“现任职务”栏中，应填写担任的主要职务，一般党内职务在前，行政职务在后，如“北京市××区（县）××局党组副书记、局长”、“北京市××区（县）党组成员、副局长”。兼任的较低职务可省略（如××局副局长兼任的机关党委书记职务可省略）；区（县）委常委兼任的主要职务必须填写（中共北京市××区委常委、组织部部长，中共××县委常委、宣传部部长）。担任的全国党代会代表、中央委员、中央候补委员、全国人大代表、全国人大常委会委员和全国人大常委会各专门委员会委员，全国政协委员，列在党内、行政职务之前。担任的市委委员、候补委员，市纪委委员、常委，市人大常委、专门委员会委员，市政协委员、常委等职务，列在党内、行政职务之后。

(12)“拟任职务”、“拟免职务”栏中，应填写拟任或拟免的市委管理职务。现任职务、拟任职务、拟免职务均应填写全称。

领导班子换届时，拟任职务栏中应填写全称，如：“提名为中共北京市××区第×届委员会副书记候选人”、“提名为北京市××区人民政府副区长候选人”、“提名为政协北京市××区第×届委员会副主席候选人”。不再提名并改任非领导职务的，在拟任职务栏中填写非领导职务名称，如“北京市××区（县）副巡视员”，在任免理由栏中填写“超过提名年龄界限”。不再提名并办理退（离）休手续的，拟任职务栏为空，在“任免理由”栏中填写“退休”或“离休”。

(13)“简历”栏中，从高中（未上过高中的，从初中或按实际情况）填起，起止时间填到月（年份用4位数字表示，月份用2位数字表示），前后衔接，不得空断（因病休学、休养、待分配等都要如实填写）。“文化大革命”期间毕业留校待分配的，待分配时间应另段填写“留校待分配”。在大、中专院校学习的经历，要填×年×月到×年×月在×院校×系×专业学习，院校、系及专业要填写毕业时的名称。工作简历要按照干部在不同时期所担任的职务和工作单位的变动情况分段填写。党内职务以党委批准的时间为准；行政职务（人大、政协及人民团体的领导职务）以行政任免或有关会议通过或选举的时间为准；党内职务和行政职务一并任免的，可按党内批准的时间合并填写。县（市）前面均应冠以省（区、市）名，地名或行政区划发生变化的，填写当时的地名或行政区划名称。“文化大革命”中受冲击、受迫害或下放劳动等情况应单写一段。

参加过党校、行政院校主体班次或组织（人事）部门认可的其他培训机构3个月以上培训的，在职攻读学历、学位的，临时离开工作单位连续半年以上、到基层挂职锻炼的及援疆援藏等工作经历的，均应在本简历段后另起一行加括号注明；上述情况跨两个及两个以上简历段的，应在该简历结束所在简历段后另起一行加括号注明。工作单位和职务要写规范化简称。

担任全国党代会代表、中央委员、中央候补委员、全国人大代表、全国人大常委会委员和全国人大常委会各专门委员会委员，全国政协委员，市委委员、候补委员，市纪委委员、常委，市人大常委、专门委员会委员，市政协委员、常委等职务的，要在简历的最后隔行另段注明。

(14)“奖惩情况”栏中，填写受省、部级以上的奖励和记功；受处分的，要填写何年何月因何问题经何单位批准受何种处分，何年何月经何单位批准撤销何种处分。没有受过奖励和处分的，要填“无”。

(15)“年度考核结果”栏中，应填写近两年的年度考核情况。由企业调入机关的，在企业的年度考核填写“列入企业年度考核”；没有年度考核结果的，应采取写实的办法说明。

(16)“培训情况”栏中，应填写干部担任现职务五年内经组织人事部门认可的累计培训天数以及培训的主要内容。

(17)“任免理由”栏中，应填此次任免的具体理由，如工作需要、超过任职年龄界限、任届期满、不胜任本职工作需作调整、因身体健康原因本人辞去××职务等等。

(18)“主要家庭成员及社会关系”栏中，应填写填表时干部本人的配偶、子女和父母的真实情况。亲属中现任或担任过副省、部级（军队副军职）以上高级领导职务的人员以及重要海外关系也要如实填写。已退休、已离休或已去世的，应在其原工作单位及职务后加括号注明，如“（已退休）”、“（已离休）”或“（已去世）”。

称谓、姓名、年龄、政治面貌、工作单位及职务要填写准确。称谓的写法要规范：配偶为妻子、丈夫；子女为儿子、女儿，多子女为长子、次子、三子、长女、次女、三女等，父母为父亲、母亲。干部婚姻状况要在配偶姓名栏加括号注明，如“（未婚）”、“（离异）”、“（离异再婚）”、“（丧偶）”等。子女情况要在子女姓名栏加括号注明，如“（无子女）”、“（养子）”、“（继子）”等。

干部的配偶及子女有在国外（境外）学习、工作、定居和在中外合资企业工作的，其所在院校、定居地点、工作单位及职务，应如实填写。

(19)“呈报或提议单位意见”栏中，应填写呈报或提议单位的党委（党组）意见，并加盖党委（党组）印章，日期应填写呈报请示的时间。

有任职试用期的干部任免，试用任职时，组织（人事）部门应在“试用任职审批机关意见”、“试用任职行政审批机关意见”栏中填写意见，并加盖印章。

试用期满后，经考核胜任现职的，办理正式任职时，在“正式任职审批机关意见”、“正式任职行政任免审批机关意见”栏中填写意见，并加盖印章。

(20)干部任免审批表应逐栏填写，没有的写“无”，不要出现空白栏。

    (21)关于照片的相关要求，领导干部男同志要着深色西装、系领带，女同志要着深色正装。拍摄数码彩色正面免冠证件照片，照片底色为淡蓝渐变色，高宽比为5:4，存储为JPG格式，文件大小50KB左右。人像头顶上部应留有空间，下部应留到衬衣领尖以下、第三个钮扣以上。（人像头顶上部空间、人的脸部头像、脸部头像以下空间之比约为1:10:5）。

