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一、基本信息
1、字体：文字内容统一为仿宋_GB2312四号；数字内容统一为Times New Roman四号；
2、“出生年月”一栏格式参考示例：1993.05；
3、“籍贯”一栏格式参考示例：安徽凤阳；
4、“参加工作时间”一栏格式参考示例：2018.08；
5、“文化程度”一栏填写全日制教育阶段最高学历学位；
6、“党派及加入时间”一栏格式参考示例：中共党员2020年10月；
7、“何年何校何专业毕业”一栏格式参考示例：2018年毕业于安徽科技学院农村发展专业；
8、“职务”一栏填写单位全称和职务名称；
9、“技术职称”一栏填写聘任的初级及以上专业技术职务或经专业部门评定的初级及以上专业技术职务任职资格。
10、“身份”一栏填写“公务员”“参公事业单位”或者“事业单位”；
11、“健康状况”一栏根据干部本人的具体情况填写“健康”“一般”或“较差”；有严重疾病、慢性疾病或身体伤残的，要如实简要填写；
12、“专业特长”一栏填写干部所熟悉的工作业务及专长；
13、“机构性质”一栏填写“国家行政机关”“事业单位”等；
14、“经费来源”一栏填写“财政全额预算”“差额补贴”或者“经费自理”。
二、简历填写
1、简历内容要真实、齐全，相关内容要与档案材料记载相符；
2、简历填写起始时间：从全日制教育阶段学习时填起；
3、全日制教育阶段的学习经历中，院校名称、系别和专业名称要按照毕业时的名称填写齐全；
4、简历的起止时间精确到月（年份用4位数字表示，月份用2位数字表示），前后要衔接，不得空断。因病休学、休养等都要如实填写。每段简历后不加标点符号。
简历格式举例：
2012.09—2016.07  xx大学xx系xx专业学习
2016.07—2020.07  xx市xx局xx科科员
2020.07—至今     xx市xx局xx室副主任
三、奖惩信息
1、近五年获得的地（厅）级、县（处）级奖励情况要填写准确、齐全；
2、曾经获得的省（部）级以上奖励情况要填写准确、齐全；
3、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；
4、没有受过奖励和处分的，要填写“无”。
四、家庭主要成员情况
1、干部的配偶、子女、父母（含养父母、继父母）、岳父母（公婆）要齐全；
2、“健康情况”参考第一部分中第11项进行填写。
【备注：请按以上要求规范填写，有任何疑问请电话咨询凤阳县委人才办0550-6730683。】
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