
人员基本信息（样表）
注：本样表为只读格式，仅供填写参考，花脸稿只能手动修改和填写。
	所在机构:
	人员所在机构的全称（学校的全称）
	所在内设机构:
	指人员所在的内设机构的全称，比如：校长办公室（计划生育办公室），注：校级领导填写：部门领导。

	姓名：
	指本人档案中记载的姓名，且不得变动，如有不一致须提供证明和身份证复印件，加盖单位公章
	曾用名：
	有的填写，没有的不填

	
性别： 
	男/女
	出生日期：
	填档案中认定的日期，统一格式为：1978-02-04

	身份证号：
	二代18位公民身份号码（编办下发的纸质表原数据如果错误，可直接修改）
	编制类型：
	不必填写

	籍贯：
	XXX省XXX市XXX县（区）
	学历：
	本人取得的最终学历（参照附件三excel表“学历”字段内容填写）

	学位:
	本人取得的最终学位（参照附件三excel表“学位”字段内容填写）
	毕业学校:
	最终学历的毕业学校（毕业证上的名称）

	毕业时间:
	最终学历的毕业时间
	所学专业:
	最终学历的专业

	政治面貌:
	参照附件三excel表“政治面貌”字段内容填写
	入党（团）时间:
	入党时间，格式为1988-02-08

	参加工作时间:
	格式为1988-02-08
	任现职时间:
	担任当前最高职务（或职称）的开始时间

	19领导职务名称
	人员在当前所在机构担任的职务，如校长办公室主任等
	20领导职务级别:
	22项“人员分类”填写相关领导时，才填写此项

	21非领导职务级别:
	不必填写
	22人员分类:
	参照附件三excel表“人员分类”字段内容填写

	人员状态:
	学校填写
	进入时间:
	指到本单位工作的时间，统一格式为：1978-02-04

	民族:
	根据本人实际情况填写，例如：汉族
	入编日期:
	学校填写

	审批时间:
	学校填写
	进入形式:
	参照附件三excel表“进入形式”字段内容填写

	入编文号:
	学校填写
	进入来源:
	填到本单位前所在机构或毕业学校名称或退伍安置等（从行政事业单位进入的人员填写）

	减员日期:
	此项不填，空白即可
	减员文号:
	此项不填，空白即可

	减员去向:
	此项不填，空白即可
	是否占用人才编制:
	此项不填，空白即可

	入(减)编通知单:
	学校填写
	编制证(电子编制证)
	此项不填，空白即可

	经费形式:
	填写：全额拨款
	38职称类别:
	岗位类别为专业技术时填此项，参照附件四内容填写

	39职称级别:
	对应38栏，选填  高级/中级/初级
	40技工类别:
	岗位类别为专业技术时填此项，参照附件五内容填写

	41技工等级:
	对应40栏，高级/中级/初级
	42岗位类别:
	管理岗位/专业技术岗位/工勤技能岗位

	领导兼任职务名称
	指本单位领导同时兼任的其他职务的名称，如本单位一把手兼任政府办副主任，则本项填政府办副主任
	是否高配:
	填写“否”

	是否公务员登记:
	填写“否
	入编标志:
	此项不填，空白即可

	减员标志:
	此项不填，空白即可
	减员渠道:
	此项不填，空白即可

	聘用时间:
	聘任当前最高职称的时间
	身份类别
	仅指事业单位，干部或工人

	系统类别
	此项不填，空白即可
	52是否财政统发工资:
	均填写“财政预算已安排但未实行工资统发”

	工龄:
	要与人事部门认定的工龄核对一致，截止到当前时间
	基本工资:
	学校填写

	基本离休费:
	此项不填，空白即可
	基本退休费:
	此项不填，空白即可

	基本退职费:
	此项不填，空白即可
	国家规定津补贴:
	此项不填，空白即可

	地方出台津补贴:
	此项不填，空白即可
	实际执行工资:
	学校填写

	个人拼音码:
	Zhangsan
	个人英文名称:
	一般填“无”

	是否单列管理行政编制:
	全部填“否”
	是否单列管理军转编制:
	全部填“否”

	65工资来源：
	均填写“财政预算已安排但未实行工资统发”
	政法机构人员分类：
	此项不填，空白即可

	填表人：
	实际填写表格人签字确认
	填表人电话：
	能联系到填表人的电话或手机
	填表日期：
	填写完成本表格的时间

	审核人：
	人事部门负责审核确认信息无误的人员签字
	领导签字：
	校领导签字
	单位公章：
	学校公章


特别说明：一般情况不得变动姓名一项，如确实错误需要改正的，请人事部门把关，加盖单位公章。

