              《干部任免审批表》填表说明

“姓名”栏中填入户籍登记所用的姓名。

“出生年月”栏中填写出生年月和年龄。年龄是计算到当月（2015年8月31）的实足年龄。

“民族”写民族全称。

“籍贯”栏中填写祖籍所在地。

“出生地”栏中填写干部本人的出生地方。

“入党时间”栏中填写加入中共时间。是民主党派又是中共党员的，在填写党派的同时，还要填写加入中共的时间

   “出生年月”、“入党时间”“参加工作时间”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”。

“照片”插入表后---设置对象格式---版式---浮于文字上方。

“专业技术职务”栏中，填写聘任的专业技术职务。

“熟悉专业有何专长”栏中填写干部所熟悉的工作业务及专长。

“学历学位”栏分为全日制教育和在职教育两类，均填写取得最高学历和学位。

     同时取得学历学位，就在“全日制教育”栏中填写“大学理学学士”。在职教育只有学历没有学位，或只有学历没有学位，要如实填写。

以上学历、学位中，涉及国民教育学历、学位，需要有国民教育行政部门承认的学历证书、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，由国家教育行政部门认证；涉及党校学历需要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资料。

“简历”从参加工作时间时填起，大、中专院校学习毕业后参加工作的，从大、中专院校学习时填起。简历的起止时间填到月（年份用4位数字表示，月份用2位数字表示），前后要衔接，不得空断（因病休学、休养、待分配等都要如实填写）。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。工作单位和职务要写比较规范的简称。

“奖惩情况”栏，填写受过的有关奖励和记功，市级以上劳动模范等综合奖励的都要填写；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”。

“年度考核结果”，填写两年考核情况

任免理由不填

“家庭主要成员及重要社会关系”栏，主要填写干部本人的配偶、子女和父母的有关情况。亲属中现任或曾担任过有关领导职务的人员以及重要海外关系也要如实填写，已去世的。应在原工作单位及职务后加括号注明。

干部本人核对信息后，同意组织认定意见的，须在《干部任免审批表》第一页右上角签署“同意”并署名、注明时间。

本表一式两份，一份归入本人档案第五类，一份由组织人事部门集中保管。 

    请各位老师在百忙之中配合我们，尽快上传，谢谢 ！  

《干部任免审批表》上传邮箱asyzgwsz@126.com，文件命名：xx组 xx名

                                                                                         鞍山一中   办公室                            2015年6月2日

