报表4填表说明


一、本工作表设置了宏，必须用Excel程序打开，并启用宏，或是直接双击运行“启用宏打开excel文件.exe”，打开宏设置(也可自己打开EXCEL宏安全性设置为“低”来启用宏，再打开此表。具体方法为选择“工具”  “宏” “安全性” “低”来启用）。


二、本表已设置工作表保护，无法随意增加、删除、变更行和列。



三、为保证数据有效性，请按设置格式或内容填写表格数据。



四、表格数据内容可以粘贴、复制，但要按设置好的格式或内容来粘贴、复制，不规范时粘贴或录入不了，按提示改正。



五、填报范围为本年12月31日在职在编工作人员信息，已退休的不用填报。



六、具体每列要求如下：

1“单位名称(全称）”：单位的名称全称，不要简称

2”姓名”：中间不要有空格，如：“张三”不要填写成“张  三”

3”性别”：男女

4”出生年月”：日期格式：“yyyy-mm-dd”，不要用“1977.1.12”格式，不规范时录入不了，按提示改正。

5”民族”：按下拉菜单内容填写，直接统一填写：“汉”，不用填成“汉族”

6”参加工作时间”：日期格式：“yyyy-mm-dd”，不要用“1977.1.12”格式，不规范时录入不了，按提示改正。

7”政治面貌”：按下拉菜单内容填写

8”最高学历”：按下拉菜单内容填写

9”毕业学校”：按最高学历学校填写

10”专业”：按毕业证上专业填写

11”学位”：按学位证上填写

12”现从事专业”：按实际从事专业填写

13”行政职务”：按任命的职务填写，只要求填写副科级（管理8级）以上职务

14”职务级别”：按下拉菜单内容填写

15”任职时间”：日期格式：“yyyy-mm-dd”，不要用“1977.1.12”格式，不规范时录入不了，按提示改正。

16”是否双肩挑”：是否专业技术岗位和管理岗位同时聘任，以《聘任书》上为准

17”行政职务任免是否备案”：行政职务是否到组织、人社部门备过案

18”人员身份”：按下拉菜单内容填写

19”聘任岗位”：按下拉菜单内容填写，如同时有专技资格和工人等级的，只填报现聘任岗位的资格或等级

20”聘任等级”：按下拉菜单内容填写，以《聘任书》上为准，根据“聘任岗位”栏目会有对应选项

21”资格系列”：按下拉菜单内容填写，根据“聘任等级”栏目会有对应选项

22”资格名称”：按下拉菜单内容填写，根据“资格系列”栏目会有对应选项

23”取得时间”：日期格式：“yyyy-mm-dd”，不要用“1977.1.12”格式，不规范时录入不了，按提示改正。

24”专技岗位是否低聘”：专业技术岗位是否高职低聘

25”合同到期日期”：日期格式：“yyyy-mm-dd”，也可填写“到法定退休日”。

26”所属行业”：按下拉菜单内容填写
