
《教职员工情况登记表》填表说明
1．“姓名”栏中填写户籍登记所用的姓名。少数民族干部的姓名用字要固定，不能用同音字代替。

2．“工作单位及职务”栏中填写干部担任的主要职务，如：“XX局XX处副处长”等。
3．“专业技术职务”栏，填写主管部门评定的专业技术职务。

4．“现户籍所在地”栏，填写现户籍登记地址。

5．“原始户籍所在地”栏，填写最早落户地。

6．“学习经历”栏，从高中开始填写。
7．“奖惩情况”栏，填写受过的有关奖励和记功；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。没有受过奖励和处分的，要填“无”。
8．“家庭主要成员及重要社会关系”栏，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有关领导职务的人员以及重要海外关系也要如实填写。已去世或者已退休的，应在原工作单位及职务后加括号注明。
（1）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。
（2）干部的配偶及子女有在国外（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。

（3）干部子女的配偶、兄弟姐妹、祖父母、外祖父母、孙子女、外孙子女，以及有长期抚养关系的其他亲属中，现任或担任过处级以上（军队团职）领导职务的人员也要如实填写。有华侨、归侨、台籍的须注明。

9．“需要向组织说明的问题”栏不能空白，如无则填写“无”字。家庭主要成员及重要社会关系栏内未填写配偶的，此处应该有说明，“未婚”、“离异”或“丧偶”；家庭主要成员及重要社会关系栏内填写了配偶但未填写子女的，此处应该有说明“无子女”。

10．“本人意见”栏，需本人签名并注明填表日期。
注：填报新取得的专业技术职务、学历、学位、奖励等情况，需提供相应的证明材料；《教职员工情况登记表》需教职员工本人填写后上报。

PAGE  
30

