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附件1
表格填写说明

“姓名”应填写户藉登记所用的名字，少数民族人员的姓名用字要固定，不能用同音字代替。
“出生年月”应用阿拉伯数字填写。
“民族”应写全称(如汉族、回族、朝鲜族、维吾尔族等）。不能简称“汉”、“鲜”、“维”等。
“籍贯”填写祖籍所在地。
“出生地”填写出生的地方。
“籍贯”和“出生地”一律按现在的行政区划填写，要填写省、市或县的名称。如“山东济南”、“山东诸城”。
“党派”应按规范称呼如实填写，推荐人员如属中共和民主党派双重身份，应先填写民主党派身份，再填写中共身份。
如属于经学校党委或上级党委确认的无党派人士，要填写“无党派”。无党派人士的基本条件是：没有参加任何党派、对社会有积极贡献和一定影响的人士，其主体是知识分子。

“党派加入时间”和“参加工作时间”要用阿拉伯数字如实填写，个别因某种原因需作更改的，应按干部管理权限报经批准后，方可填写新确认的时间。

“健康状况”应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，需如实简要填写。

“专业技术职务”应填写主管部门评定的中级以上的职称。

“学历”应按照全日制和在职分别填写接受相应教育的最高学历（含宗教院校）。各类成人高等院校毕业生，应以国家教育行政部门或经其认可的部门、单位出具的学历证明为依据；接受党校教育的，以各级党校出具的学历证明为依据。不能随意填写“相当xx学历”。

经过专门考试获得学位而没有研究生学历的，“学历”栏中仍填写原有学历；所获学位可在“学位”栏中填写。

具有大学本科或相当学历程度的在职人员参加研究生课程进修班学习所获得的“研究生课程进修毕业（结业）证书”是参加研究生课程进修班学习的合格证明，表明学习者受过部分研究生教育，但不表明一种学历或学位，在填写学历时不得因此而改变原有学历和学位，但可在本年段的工作简历后加以注明。

“学位”应按本人在国内外获得的学位填写，要写明何学科学位，多学位（硕士以上）的可同时填写。

“毕业院校及专业”应填写何院校何系（学院）何专业。

“工作单位及职务”应填写所在单位担任的主要职务的全称或比较规范的简称。

“主要社会职务”应填写各级人大、政协身份、职务及在民主党派、工商联组织和其他社会团体、学术科研机构中的主要社会兼职。

“推荐意向”应按人选的代表性填写拟在省级以上各类组织中安排的具体职位，比如“省级民主党派、工商联副主委、副主席，全国人大代表，省政协常委，省政府参事、馆员，省光彩事业促进会副会长、省社会新阶层党外知识分子联谊会理事、省佛教协会副会长、省海外联谊会常务理事”等。

“通讯地址”、“邮编”、“电话”、“手机”、“传真”、“E-mail”应如实填写本人的联系方式。

“简历”从到大、中专院校（含宗教院校）学习时填写，起止时间要用阿拉伯数字从年填到月，如“1968. 09-1973.07 xxxxxxxx” (下一时间段要另起一行)。简历各阶段时间要前后衔接，不得空段（如因病休学、休养、待分配等都要照实填写）。

工作简历要按本人在不同时期所担任职务（包括党派职务）和工作单位的变动情况分段填写。县（市）前面均不冠以地市名，副省级市、地级市所在辖区前面均冠以市名。地名或行政区划发生变化的，填写当时的地名或行政区划名称。参加过党校或行政学院学习两个月以上的，在职攻读学历、学位的，临时离开工作单位连续半年以上以及到基层挂职锻炼的，均应在本简历段后加以注明。上述情况跨两个及两个以上简历段的，应在该经历结束所在简历段后另起一行注明。工作单位和职务要写全称或比较规范的简称。宗教界人士要注明入教时间和获得教职人员身份的时间。凡担任过各级人大代表、政协委员等职务的，可在简历的最后隔行另段注明。

“主要政治表现”应主要从政治思想、政治态度、政治倾向、工作能力、参政议政能力、作风品质、廉政勤政等方面填写。

“主要成就和社会影响”应主要从工作业绩、社会成就、社会影响、社会贡献等方面填写。如：科研教学人员。应从科研教学领域、研究方向、承担省部以上的科研课题或科研项目、在国家核心刊物或国际重点刊物发表的有代表性的论文（合著的应注明第几作者）、推广、应用科技产品或项目所产生的经济效益以及所开展的学术交流情况、教学质量、教学效果、教学奖励、个人荣誉、社会兼职等。

其他方面的代表人士紧密结合其代表性进行填写。

“家庭主要成员或国内外亲属中的知名人士”一栏中的“家庭主要成员”，是指本人的直系亲属，即父母、配偶及子女。国内外亲属中的知名人士是指与本人来往较多、关系密切的亲属、亲友等。关系、姓名、性别、政治面貌、工作单位及职务要填写准确。年龄用阿拉伯数字填写；政治面貌如“中共”、“团员”、“民革”、“群众”等。几种特殊情况，要按以下要求填写：

1、本人父母健在的，应如实填写；如其父母或岳父母（公婆）曾担任过军队副师职、地方副市（厅）级以上政军职务，已逝世的，也应如实填写，并注明逝世。

2、其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，应如实填写。

3、本人社会关系中如有担任党政军较高级职务的，也应如实填写。

附件2
个人综合材料写法说明

材料应有标题，标题应为《xxx同志综合材料》。材料内容要开门见山，不再写推荐人员的自然情况和简历等基本信息，每一段均不标序号，不以“该同志… …”或“xxx同志… …”开头。材料一般包括以下四方面的内容：
一是要写清楚推荐人选的一贯思想倾向、政治表现和贯彻执行党的路线、方针、政策的情况。要写明在“文化大革命”、1989年春夏之交的政治风波和反对“法轮功”邪教组织中的表现。

二是要写清楚在推荐表上所反映不出来的代表性方面的情况。党外人士、代表性人物要突出其代表性特点，如教学人员、科研人员、企业经营者、非公有制经济人士、侨、台、宗教、民主党派等各自有不同的代表性和成就、地位及影响。不能作一般干部考察材料撰写。

三是要写清楚推荐人选的参政议政能力、主要贡献、廉政情况。

四是写清楚推荐人选的主要缺点和不足。

材料要有观点、有事例，避免抽象和空洞的描述，要写出推荐人选的主要特点。介绍推荐人选的工作成绩要实事求是，反映主要缺点和不足要具体准确。观点要明确，文字要简炼，条理要清楚，层次要分明，人名、职务、地名、数字、引文等要准确。

材料一般不超过1500字。如果有必须要说明的问题，可另附专门材料。考察材料必须是近期撰写的，不能使用过去的。
附件3
推荐表、个人综合材料排印说明

（一）《党外代表人士推荐表》用Word排版，用纸采用A4型，填写字体为宋体五号；个人综合材料用纸采用16开型，填写字体：标题为宋体二号，正文为仿宋三号。

（二）结构层次序数，第一层为“一”，第二层为“（一）”，第三层为“１”，第四层为“（１）”、第五层为“①”。

（三）正负整数、小数、百分比、分数、比例等数值，必须使用阿拉伯数字。公历世纪、年代、年、月、日等时间，要求使用阿拉伯数字。

（四）年月日在填表时，可以用间隔号“．”将表示年、月和日的数字隔开，如“1998年10月1日”可写作“1998.10.01”。

（五）定型的词、词组、成语、惯用语、缩略语或具有修辞色彩的词语中作为语素的数字，必须使用汉字。干支纪年和夏历月日，含有月日简称表示事件、节日和其他意义的词组要求使用汉字，如果涉及一月、十一月、十二月，应用间隔号“·”将表示月和日的数字隔开，并外加引号，避免歧义。

（六）单位名称采用全称或比较规范的简称。省直机关企事业单位，人民团体统一用全称。市、县（市、区）用全称或比较规范的简称，如“中共潍坊市委”。
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