附件1
事业人员信息采集表
姓    名                      

任职单位                      

职    务                      

填表日期                             
中共四川省委组织部
     四川省人力资源和社会保障厅   制
2012年9月
填 表 要 求
本表方格内填入的信息格式必须严格按照填表说明进行填写。信息采集表标有“＊”的信息项或信息集为必录项，标有“△”的信息项或信息集为统计参考选填项。（在最后把照片附上）
＊人员基本信息集（A01）
	＊姓名
	
	＊性别
	

	＊出生日期
	
	＊籍贯名称
	

	＊出生地名称
	
	＊民族
	

	＊健康状况描述
	
	＊参加工作时间
	

	＊政治面貌
	
	＊第二党派
	

	第三党派

	
	＊参加组织日期
	

	＊人员类别
	
	＊人员管理状态
	

	＊管理类别
	
	＊专长
	

	*单位
	
	部门
	

	＊使用何种编制
	
	△基层工作经历时间
	

	＊身份证号
	

	＊照片
	


注：“＊”为必录指标项；“△”为统计参考选填项。人员基本信息集有19个信息项为必录指标项。
填表说明：
1.“姓名”指在公安户籍管理部门登记注册、人事档案中记载的、正在使用的姓名全称。两字姓名中间不留空格。
2.“性别”栏填写“男”或“女”。
3.“出生日期”指该人在公安户籍管理部门登记注册的、在人事档案中记载的并经组织、干部、人事部门确认的出生年月日。年份一律用4位数字表示，月份和日一律用2位数字表示，规范如“19650804”。
4.“民族”指该人归属的、国家认可的、在公安户籍管理部门登记注册的民族。一律填写民族的全称（如汉族、回族、朝鲜族），不能简称“汉”、“回”、“鲜”等。
5.“籍贯名称”指该人祖居所在地的当前国家政区名称，格式为省+州（市、地）或省+县（区、市）的名称，如“云南屏边”。直辖市直接填写市名。
6.“出生地名称”栏填写该人出生的地方，格式参照籍贯说明。
7.“参加工作时间”指经组织、干部、人事、劳动部门审定的该人参加工作的起始日期。日期要求到年月，格式如“197702”。
8.“健康状况描述”栏填写“健康”、“一般”，有严重疾病、慢性疾病或身体伤残的，要如实简要填写。
9.“政治面貌”指该人当前的政治身份。是民主党派成员又是中共党员的，“政治面貌”填写“中共党员”。党派填写规范包括以下13种：中共党员、预备党员、共青团员、民革、民盟、民建、民进、农公党、致公党、九三学社、台盟、无党派、群众。
10.“参加组织日期”栏填写加入中共的时间。时间要求到年月，格式如“199904”。共青团员等其他党派不填写此栏。
11.“第二党派”指该人当前参加的第二党派。是中共党员者，中共列入政治面貌。如只参加一种党派，此项填无。
12.“第三党派”指该人当前参加的第三党派。是中共党员者，中共列入政治面貌。如只参加两种党派，此项填无。

13.“人员类别”指该人职务相关的身份类别。包括： 综合管理类公务员、行政执法类公务员、专业技术类公务员、参照管理的机关工作人员、参照管理的事业工作人员。

14.“人员管理状态”指该人在管理上的在职、离退等状态。

15.“管理类别”指该人被认定的管理层次。包括：中央管理干部、省级党委管理干部、市级党委管理干部、县级党委管理干部、其他。
16.“专长”栏填写该人所熟悉的工作业务及专长。

17.“单位”指该人目前的工作单位。

18.“部门”指该人目前工作单位所在的内设机构。

19.“使用何种编制”指经编制部门批准的用编类型。包括：行政编制和参照公务员法管理的事业编制。
20.“身份证号”栏填写户籍登记所用证号。
21.“照片”要求近期彩色免冠正面照片，照片底色一般为白色。照片高宽比为 5︰4，大小在200K以内。
22.“基层工作经历时间”根据情况如实填写。

政治面貌及党籍情况子集

	＊政治面貌
	参加党派时间
	参加党派所在单位
	介绍人

	
	
	
	

	转正时间
	异常类别
	异常原因
	党（团）职务

	
	
	
	

	民主党派职务
	
	
	

	
	
	
	


专业技术等级信息集
	聘任时间
	聘任等级

	
	


＊职务信息集（A02）
	＊任职机构名称（一）
	
	＊职务名称
	

	＊职务层次
	
	＊是否班子成员
	


	△班子成员类别
	
	＊是否领导职务
	

	＊岗位类别
	
	＊多职务主次序号
	

	集体内排序号
	
	＊分管（从事）工作
	

	＊决定或批准任职的日期
	
	决定或批准任职的文号
	

	＊选拔任用方式
	
	△任职变动类别
	

	＊是否破格提拔
	
	＊任职状态
	

	△决定或批准免职的日期
	
	决定或批准免职的文号
	

	△免职原因类别
	
	＊任现职务层次时间
	

	△交流标识
	
	△交流原因
	

	△交流方式
	
	△交流去向
	


注：“＊”为必录指标项；“△”为统计参考选填项。职务信息集有13个信息项为必录指标项。要求录入参加工作后的所有职务。
填表说明：

1.“任职机构名称”指与该人所任职务相对应的工作机构及工作机构部门名称。
举例说明：
（1）“***厅副厅长、党组成员”在填写该信息集时应分别在“任职机构（一）”及其对应的“职务名称”信息项填写“***厅”，“副厅长”；在“任职机构（二）”及其对应的“职务名称”信息项填写“***厅”，“党组成员”。
（2）“***市委组织部副部长，***市人事局局长、党组书记”在填写该信息集时按以上填写方法，应在“任职机构（一）、（二）、（三）”对应的“职务名称”信息项内分别填写“副部长”，“局长”，“党组书记”职务。
（3）“任职机构（四）”信息项填写任下一级职务层次时的任职信息。如果同职务层次有两次以上任职经历的，此项填写第一次任职信息。
补充说明：如无多项任职在“任职机构（二）、（三）”项填写“无”。
2.“职务名称”指该干部担任的主要职务。如“科长”、“局长”。
3.“职务层次”指该干部现任该职务的等级。包括11项：省部级正职、省部级副职、厅局级正职、厅局级副职、县处级正职、县处级副职、乡科级正职、乡科级副职、科员、办事员、未定职。
4.“岗位类别”栏填写领导职务或非领导职务。
5.“主管工作”栏填写分管工作的范围或从事工作的领域及岗位名称。
6.“任职变动类型”包括10项：新定职、逐级晋升、越级晋升、平职兼职、向下兼职、平级调动、保留本职别任职、挂职、降职、其他。以上项目只能选择一项填入表格。
7.“选拔任用方式”指担任该职务的被任用方式，包括：公开选拔、竞争上岗、无。
8.“决定或批准任职的日期”指由具有法定管理权限的机关签发的文件确定的该人任职日期或由会议决定该人任职的日期。日期要求到年月，格式如“200905”。
9.“决定或批准任职的文号”指由具有法定管理权限的机关签发的有关该人的任职通知、会议决定、命令或公告任职的文件编号及其有关会议的名称与届次。格式如“川组人〔2010〕17号”。
10.“任现职务层次时间”，时间要求到年月，格式如“200812”。
11.“是否班子成员”栏填写“是”或“否”。
12. “班子成员类别”栏填写“正职”、“副职”、“其他”。
13. “集体内排序号”栏由班子成员填写。指该干部在领导班子内排列的顺序号或在所在的集体内排列的顺序号。

14. “多职务主次序号”该人此职务在该人现任诸职务中的排序号。

15.“是否破格提拔”栏填写“是”或“否”。

16. “任职状态”栏填写“免职”或“在任”。

17. 决定或批准免职的日期”指由具有法定管理权限的机关签发的文件确定的该人免职日期或由会议决定该人免职的日期。日期要求到年月，格式如“200905”。
18.“决定或批准免职的文号”指由具有法定管理权限的机关签发的有关该人的任职通知、会议决定、命令或公告任职的文件编号及其有关会议的名称与届次。格式如“川组人〔2010〕17号”。

     19.“免职原因类别”该人免职原因的类别。包括：晋升、降职、交流、离（退）休、辞去公职、辞退、开除、死亡、其他。
     20.“交流标识”栏填写“是”或“否”。
     21.“交流原因”栏包括：培养性交流、任职满10年交流、改善领导班子结构、回避交流、其他交流。
     22.“交流方向”栏包括：调到国有企事业单位、转任和交流、挂职锻炼。

     23.“交流去向”栏包括：单位内部、单位外部（中央单位、省内其他单位、外省单位）。
     24.“岗位类别”按照公务员分类管理要求确定的该人所属公务员类别。填写：公务员、参照管理人员岗位。
专业技术任职资格信息集（A06）
	专业技术任职资格名称
	获得资格日期
	取得资格途径
	评委会或考试名称
	执业资格类别

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


填表说明：

1.“专业技术任职资格名称”指该人由专业技术职务任职资格评审委员会评审并正式批准或参加国家统一专业技术职务资格考试合格而取得的专业技术职务资格名称。如“教授”、“工程师”。如无专业技术职务此项填写为“未评定资格”或“未聘任”。
2.“获得资格日期”指该人取得该专业技术职务任职资格的正式批准日期，以资格证书为准。日期要求到年月，格式如“200511”。
3.“取得资格途径”指该人取得该专业技术职务任职资格的途径。包括：评审、考试、特批、其他。
4.“评委会或考试名称” 指该人取得该专业技术职务任职资格通过的评委会或考试的全称。
＊学历学位信息集（A08）
	＊教

育

类

别


	全日制教育
	＊学历名称
	
	＊入学日期
	
	＊毕(肆)业日期
	

	
	
	△学位名称
	
	学位授
予日期
	
	学制年限
	

	
	
	＊学校(单位)名称
	
	＊所学专业名称
	

	
	在职教育
	＊学历名称
	
	＊入学日期
	
	＊毕(肆)业日期
	

	
	
	△学位名称
	
	学位授
予日期
	
	学制年限
	

	
	
	＊学校(单位)名称
	
	＊所学专业名称
	


注：“＊”为必录指标项；“△”为统计参考选填项。学历学位信息集有6个信息项为必录指标项。只录入全日制教育和在职教育的最高学历。
填表说明：

1.“学历名称”指由国家认可的该人在国内、外各类教育机构接受正式教育并取得学历证书的学习经历名称。“全日制教育”栏填写通过全日制教育获得的最高学历；“在职教育”栏填写以其他学习方式获得的最高学历。学历的填写规范为：研究生、研究生班、中央党校研究生、省（区、市）委党校研究生；大学、中央党校大学、省（区、市）委党校大学；大专、省（区、市）委党校大专、大学普通班、中央党校大专；中专；中技；高中；初中；小学。
2.“学制年限”栏填写取得相应学历教育时间。以年为计算单位，不满一年的用小数点表示，如“3.5年”、“4年”。
3.“学位名称”指该人完成一定学历教育后所取得的学位名称。此栏要求填写学位全称，如“工学学士”、“法学硕士”。
4.“学校（单位）名称” 指该人接受该阶段教育并获得有关证书时的学校、院系或单位名称。高中及以下学历，此栏不填写。
5.“所学专业名称”指该人取得学历所学专业的类别。应写专业全称，禁止填写简称。规范如“机械制造工艺与设备”，不得填写成“机械制造”。
6.“入学日期”指该人取得该学历学习的起始日期。日期要求到年月，格式为6位数字，如“199809”。
7.“毕(肆)业日期”指该人完成该学历教育并获得证书的日期。格式同上条要求。
8.“学位授予日期”指该人取得的学位证书的签发日期。格式同上条要求。

9.“教育类别”指该人接受该阶段教育的学历类别的标识。1-全日制教育，2-在职教育。
培训信息集（A11）-1
	△培训
  类别
	△培训离
  岗状态
	△培训起
  始日期
	  △培训结

    束时间
	培训机
构类别
	△出国(境)   培训标识

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


培训信息集（A11）-2
	培训主办单位
	培训班名称
	△培训机构名称

	
	
	


注：“△”为统计参考选填项。
填表说明：

1.“培训类别”指该人参加工作后接受的培训、进修等教育的类别。类别规范为：初任培训、任职培训、专门业务培训、在职岗位培训、其他培训。如无培训经历，此项填写“无”，其余培训信息项为空。
2.“培训离岗状态”指该人参加培训或进修时脱产（离岗）的状况。填写规范为：全脱产（离岗）、半脱产（半离岗）、不脱产（不离岗）。
3.“培训起始日期”指该人参加培训或进修的实际开始日期。日期要求到年月日，如“20101103”。
4.“培训结束日期”指该人参加培训或进修的实际结束日期。格式要求同上条。
5.“培训机构类别”指该人从学单位的类别划分，包括：行政学院、党校、其他行政机构。
6.“出国（境）培训标识” 指该人参加的培训是否为出国（出境)培训，包括：是、否。
7.“培训主办单位”指该人参加培训或进修的主办单位名称。如“四川省委组织部”、“四川省委宣传部”等。
8.“培训班名称”指该人参加学习的培训班名称。
9.“培训机构名称”指该人参加学习的培训机构名称。
奖惩信息集（A14）
	△奖惩名称
	△奖惩时
职务层次
	奖惩批准
机关名称
	批准奖惩机关级别
	△批准机关性质
	△批准 日期
	奖惩撤销日期

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：“△”为统计参考选填项。
填表说明：

1.“奖惩名称”指该人受到党和国家某级组织给予的某类奖励及荣誉称号的名称，或该人受到党和国家某级组织给予的某类惩戒的名称。没有受过奖励和处分的，此栏要填写“无”。
2.“奖惩时职务层次”栏填写参照本说明职务信息集第3条说明。
3.“奖惩批准机关名称” 指批准给予该人该奖励或惩戒的组织机关名称。
4.“批准日期”指党和国家某级组织批准给予该人该奖励或惩戒的日期。日期要求到年月，格式如“200108”
5.“批准奖惩机关级别”批准给予该人该奖励或惩戒的组织机关的级别。

6.“批准机关性质”批准给予该人该奖励或惩戒的组织机关的性质。包括：1、党委、政府 2、公务员主管部门 3、其他。

7.“奖惩撤销日期”撤销该人奖励或惩戒的日期。奖惩补充说明：
（1）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，如“2007年5月因***经***（批准机关）批准，受记过处分”。
年度考核信息集（A15）
	△考核年度
	△考核结论类别
	考核文字描述

	
	
	

	
	
	

	
	
	


注：“△”为统计参考选填项。
填表说明：

   1.“考核年度”填写近三年的考核年份。如“2006”。
     2.“考核结论类别”指对该人考核的结论意见的分类，包括：优秀、称职、合格、基本称职、基本合格、不定等次、不称职、不合格、不定等次（试用期）。
    3. “考核文字描述”当年考核特殊情况的描述。
＊简历信息集（A17）

	＊开始时间
	至
	＊结束时间
	＊所在单位及担任职务

	
	—
	
	

	
	—
	
	

	
	—
	
	

	
	—
	
	

	
	—
	
	

	
	—
	
	

	
	—
	
	

	
	—
	
	

	
	—
	
	


注：“＊”为必录指标项。简历信息集有3 个信息项为必录指标项。
填表说明：

1.“简历”说明：（1）从参加工作时填起，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，“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”。
（2）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，年份与月份中间用“.”分隔，如“1994.05”），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）。
（3）党的职务以中央和各级党委批准任免的时间为准；行政职务（或人大、政协及人民团体的领导职务）以行政任免或有关会议通过、选举的时间为准；党的职务和行政职务一并任免的，可按中央或党委批准的时间合并填写。
（4）在大、中专院校学习的经历，院校、系和专业要填写毕业时的名称。
（5）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。
＊家庭成员及社会关系信息集（A36）
	＊人员与该人关系
	＊人员姓名
	＊人员出生日期
	＊人员政治面貌
	＊人员工作单位及职务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：“＊”为必录指标项。家庭成员及社会关系信息集有5个信息项为必录指标项。
填表说明：

1.“人员与该人关系”指该人员与该人的关系名称。
2.“人员姓名”指该人家庭成员及主要社会关系中某一人员的姓名全称。两字姓名中间不留空格。
3.“人员出生日期”指该人员的出生日期。日期要求到年月，格式如“198604”。
4.“人员政治面貌”指该人员当前的政治身份。填写规范参照本说明第10条。
5.“人员工作单位及职务” 指该人员当前所在的工作单位名称及职务。
补充说明：本信息集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。已去世的，应在原工作单位及职务后加括号注明。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。家庭成员中有在国外（境外）学习、工作、定居和在中外合资或外资企业工作的，其所在院校、定居地点、工作单位及职务，应如实填写。
任免信息集（A53,可填可不填）
	拟任职务
	
	拟免职务
	

	任免理由
	
	呈报单位
	

	填表时间
	
	填表人
	


填表说明：
    1.“拟任职务”指该人即将担任的职务。

    2.“拟免职务”指该人即将免去的职务。

    3.“任免理由”指该人即将担任职务或免去职务的原因。

    4.“承报单位”指负责办理拟任免的单位。

    5.“填表时间”指负责办理拟任免的具体时间。

    6.“填表人”指负责办理拟任免的具体人员。
