编制实名制登记个人信息表填写说明
注意：《行政机关编制实名制登记个人信息表》、《事业单位编制实名制登记个人信息表》与《行政机关编制实名制登记汇总表》（电子版）、《事业单位编制实名制登记汇总表》（电子版）填写内容相同，要求一致。

1、姓名：要求中间或前后均不能有空格。

2、民族：写全称，如“汉族”、“回族”，不能写为“汉”、“回”。

3、籍贯：市内的按县乡填写，如“武山城关”、“甘谷礼辛”；省内的按市县填写，如“平凉静宁”、“定西漳县”；外省的按省县填写，如“山西太原”、“山东青岛”。

4、政治面貌：写全称，如“中共党员”、“中共预备党员”、“共青团员”，不要写“党员”、“团员”。

5、毕业学校、所学专业、毕业时间、学历、学位：按已取得的最高学历填写。学历填写为博士研究生、硕士研究生、本科、大专、中专、高中、其他，不要写为研究生、大学、中学；学位按博士、硕士、学士、无等四类填写。
6、身份证号：填写要规范、准确。身份证号为 15位或18位身份证号码。
7、出生日期、入党（团）时间、进入时间、任现职时间、参加工作时间、毕业时间按模板中的要求，录入的时间一律为8位，要求按年月日的顺序录入，录入格式为“yyyy-mm-dd”。如：2012年3月5日，录入为“2012-03-05”。

8、所在单位：人员所在具体行政单位或事业单位，写规范全称。
9、所在机构：指行政事业单位经批准的内设股室名称。任领导职务的所在机构与所在单位名称相同；非领导职务所在机构按所在具体内设股室填写。

10、编制类型：按行政编制、工勤编制，《行政机关编制实名制登记个人信息表》填写，《事业单位编制实名制登记个人信息表》不填写。

11、岗位类别：分行政管理岗位、专业技术岗位、工勤服务岗位。《事业单位编制实名制登记个人信息表》填写，《行政机关编制实名制登记个人信息表》不填写。
12、经费形式：按全额拨款、差额补贴填写，其他类型经费形式暂不纳入。

13、人员分类:分为领导（四大班子）、部门领导正职、部门领导副职、部门其他领导、内设机构领导正职、内设机构领导副职和非领导人数。
14、人员状态：在编在岗、在编不在岗。
15、职务：写职务名称，如“局长”、“副主任”、“主任科员”、“科员”、“办事员”、“职员”。
16、职称：专业技术岗位填写。按字典数据内容填写，职称名称要写全写规范。
17、领导职务级别：按县处级正职、县处级副职、乡科级正职、乡科级副职填写。
18、非领导职务级别：主任科员、副主任科员、科员、办事员、不定级。
19、进入本单位形式：分为公务员考试、军转、调入、选调、公开招考、事业单位考试、借调、兼职、挂职、招聘、其他等，完全按字典数据中内容规范填写。

20、进入来源：写进入本单位前，人员所在单位（原单位），学生分配的写“招录公务员”、“招录事业人员”、“招录××人员”、“招录三支一扶”人员等人员进入项目、途径。

21、任现职时间：按照实际情况填报，没有可以不填。
22、入编时间、入编文号、控编单编号：暂不需填报，系统建全后，新增人员填写。

23、是否高配：个人行政级别高于岗位级别选“是”，否则，选“否”。

24、是否公务员登记：根据实际，填“是”或“否”。
25、其他要求：

（1）《机关事业单位基本信息表》、《行政机关在职人员花名册》、《事业单位在职人员花名册》、《行政机关编制实名制登记个人信息表》、《事业单位编制实名制登记个人信息表》上报打印纸质版和电子版。

（2）《机关事业单位基本信息表》、《行政机关在职人员花名册》经本单位公示，组织、人社部门审核后上报。《行政机关编制实名制登记个人信息表》、《事业单位编制实名制登记个人信息表》纸质版打印后，必须贴本人相片。
（3）《行政机关编制实名制登记汇总表》、《事业单位编制实名制登记汇总表》只上报电子版。高校毕业生到村任职、农村义务教育阶段学校特设岗位、三支一扶、进村（社区）、农村中小学招聘教师项目、乡镇卫生院（含兽医站）项目、纯农户零就业家庭安置项目等七类人员单独填报《事业单位编制实名制登记汇总表》。
（4）个人照片只上报电子版，个人照片电子版文件名称以个人姓名命名。

（5）照片要求：近期免冠1寸彩照，容量不大于10KB,像素110×140。

（6）所有资料最迟4月5日前上报
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