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填写“拟聘主任科员、副主任科员基本情况呈报表”说明：
  1、“姓名”栏：填写户籍登记所用的姓名。

  2、“出生年月（岁）”栏：填写出生年月和年龄。年龄是计算到当月的实足年龄。    

 3、“民族”栏：填写民族的全称。如汉族、回族、朝鲜族、维吾尔族等，不能简称“汉”、“回”、“鲜”、“维’等。
  4、“籍贯”栏：填写祖籍所在地。
  5、“出生地”栏：填写干部本人出生的地方。“籍贯”和“出生地”按现在的行政区划填写，要填写省、市或县的名称，如“湖北襄樊”、“湖北南漳”。直辖市直接填写市名，如“上海”、“重庆”等。
  6、“入党时间”栏：填写加入中国共产党的时间。民主党派成员或无党派人士，需在“入党时间”栏内注明民主党派名称或注明无党派，如“民建”、“九三”、“无党派”等，不填写加入民主党派的时间；加入多个民主党派的，须如实填写，如“民建”、“民盟”。是民主党派成员又是中共党员的，在填写党派名称的同时，还要填写加入中国共产党的时间。
  7、“出生年月”、“入党时间”、“参加工作时间”栏：要如实填写，不能随意更改。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”。
  8、“学历学位”栏：按全日制教育和在职教育分别填写最高学历，填写在职教育应该已经拿到学位，在读不填。校人事处人事档案中须存本人相关学历学位证明材料。
  9、“技术职务”栏： “技术职务”填主管部门评定的专业技术职务。
10、“现任职务或岗位”栏：填写拟聘对象现任职务或岗位，如“学生党支部书记”、“辅导员”、“教学秘书”、“行政秘书”等。
11、“拟任职务”栏：填副主任科员或主任科员。
12、“简历”栏：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。简历的起止时间填写到月（年份用4位数字表示，月份用2位数字表示，如1985.09—1987.11 ××学院××系任学生辅导员），起止时间前后要衔接，不得出现空断。在大、中专院校学习的经历，要填某年某月至某年某月在某院校某系某专业学习，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。工作单位和职务要写比较规范的简称。 

  13、“奖惩情况”栏：填写近三年获院、校级以上奖励和近三年年度考核情况。  
  14、“民主测评情况”：如实填写本单位民主测评（投票或表决）情况。
  15、“配偶情况”：填配偶姓名、出生年月、政治面貌、工作单位及职务。
16、“呈报单位意见”栏：院（部）拟任党务系列干部由党总支书记签署意见，盖党总支公章；拟任行政系列干部由行政负责人签署意见，盖行政公章。
“拟聘主任科员、副主任科员基本情况呈报表”请用电脑打印，照片用电子照片扫描。

