 1．填报单位：填写干部主管单位党委（党组）名称。
2．姓名：要以干部档案上姓名为准。
3．出生年月：填写出生年月，年份一律用4位数字表示，月份一律用2位数字表示，年和月之间用半角的“.”间隔，如“1983.05”(下同)。
4．民族：填写民族的规范全称（如汉族、回族、朝鲜族、维吾尔族等，不能简称“汉”、“回”、“鲜”、“维”等）。
5．籍贯：填写祖籍所在地；出生地：填写干部本人出生的地方；“籍贯”和“出生地”按现在的行政区划填写，具体到乡镇。
6．政治面貌：填写加入党派的简称。
7．入党时间：填写经组织部门认定加入党派的时间。
8．健康状况：根据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。
9．身份证号：按照本人身份证号码填写，确保准确无误。
10．专业技术职务：填写主管部门评定的中级以上的专业技术职务。
11．全日制教育：参加工作前获得的最高学历；在职教育：填写以其他学习方式获得的最高学历；学位：填写学位全称，如“理学学士”；毕业院校系及专业：填写与学历相对应的毕业院校、系和专业。
12．单位性质：从“机关”、“事业”中选择一个填写。
13．任现职级时间：按照职务任免机关行文公布的落款时间。
14．报考职位：填写报考的职位名称。
15．简历：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，简历的起止时间填到月，前后要衔接，不得空断。
16．奖惩情况：填写受县、处级以上的奖励和记功；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，要填“无”。
17．家庭主要成员及重要社会关系：主要填写干部本人的配偶、子女和父母的有关情况。亲属中现任或者曾担任过副厅、局级（军队副师级）以上领导职务的人员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、次子等，父母为父亲、母亲。
18．干部主管单位党委（党组）审核推荐意见：由单位主要负责人填写推荐意见，并加盖呈报单位党委（党组）印章。
