信息采集表填写说明
1、 全日制学历及在职教育学历均填最高学历
2、 个人简历从参加工作时开始填写，大中专院校毕业后参加工作的应从大中专院校学习时填起。起止时间填写到月，前后衔接，不得空段（待分配及其它情况要如实填写）。参加培训及挂职锻炼的，应在本段简历后加以说明。
3、 奖惩情况。只填写所获得县级以上奖励。受处分的，须填写何年何月因何原因受处分。无以上情况的，应在空格内填写“无”。
4、 年度考核情况，应填写近三年年度考核等次，没有的需注明原因。
5、 家庭主要成员及重要社会关系按要求填写：1、应填写干部本人配偶、子女、父母、配偶父母的有关情况；2、称谓、姓名、出生年月、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，配偶父母为岳父、岳母、公公、婆婆。出生年月需精确到月。工作单位及职务要写实，各种机构要规范名称，“省、市、县、乡、村”不能省略。无工作单位的，在农村的表述为“农民”并具体到村，在城市的表述为“居民”并具体到县（市、区）；3、子女为在校学生的应注明校名，大学生、研究生还应注明有关院系专业；4、已去世、已退(离）休的，应在原工作单位及其职务后加括号注明；5、配偶及子女有在国（境）外学习、工作、定居和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，凡加入外国国籍或持有外国永久居留证的须注明。
6、 后备干部调研人选本人须在打印有照片（彩色）的《采集表》上手写信息。照片为二寸近期免冠淡蓝色底，JPEC格式。要确保填写无漏项、内容真实准确，并在相应位置签字。
