《郑州大学辅导员个人信息表》填写说明

1、填表范围为单位所有在编人员。所有栏目均要填写，没有的填“无”，不得有空白栏目。
2、表中涉及时间项目均填写到月，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“1999.07” 

3、“姓名”栏中填写户籍登记所用的姓名即身份证上的姓名。
4、“民族”栏填写民族的全称（如汉族、回族等），不能简称“汉”、“回”等。
5、“籍贯”和“出生地”安现在的行政区划填写，要填写省、市或县的名称，如“河南濮阳县”“辽宁大连”。直辖市直接填写市名，如“上海”、“重庆”等。
6、“学历学位”栏要求填写从第一学历到最高学历的所有学习经历。
7、“任职时间”指任现职时间。

8、职别是指正处、副处、正科、副科、科员。
9、“现任职务”栏均要填写，填写行政职务，如“副书记、团委书记””。
10、“家庭住址”栏要填写详细，如“河南省濮阳市**路**小区**号楼**单元**号”。

11、办公电话、住宅电话、移动电话填写当前使用的号码（区号+电话号码）。
12、“工作简历”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，每一段经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），凡涉及工作单位、工作岗位变化的均要分段填写，有行政职务人员按行政职务变化分段填写，无行政职务人员按专业技术职务变化分段填写。
13、“家庭主要成员及重要社会关系”栏，配偶、子女、父母栏必须全部填写，其他重要社会关系也要如实填写。是干部身份的要填写具体单位、职务；无职业的：在农村的表述为“农民”，在城市的表述为“居民”，银行系统的表述为“职员”，在企业的表述为“职工”。

14、“奖惩情况”栏填写受校级以上的奖励。

15、培训填写：何时何地、何类培训，培训机构类，如：2013.09,北京师范大学，参加教育部30期全国高校辅导员骨干培训班。

注：报送个人1寸免冠彩色照片1张（背面写上单位+职务（岗位）+姓名）及无病毒电子版

（JPEG图像格式，文件名为：单位+职务（岗位）+姓名.JPG）

