
关于《个人基本信息采集表》填报的注意事项
请严格按照《个人基本信息采集表》中code对应表的说明和采集表填报格式进行填写。其中采集表中红色字体栏为必填项，其他为非必填项。

需填写代码的项目，按照code对应表的说明填写代码。

所有日期填写格式为8位，中间无符号，如19800109。

户口所在地一栏应填写户口本上记载的详细地址；联系人及联系电话一栏应填写与本人关系密切，能经常联系的人和他（她）的电话，不能填写本人经常使用的电话。

个人身份一栏，事业单位管理岗填写“干部”的对应代码“4”，行政职务选择本人职务的对应代码；事业单位专技岗填写“专业技术人员”的对应代码“11”，行政职务填写“无”的对应代码“000”，专业技术职务填写本人对应的专业技术职务代码；工勤人员岗填写“工人”的对应代码“1”，行政职务填写“无”的对应代码“000”。

六、所有人农民工标志均填写“否”的对应代码“0”。

七、属于退役军人的人员填写退役军人类别项对应的代码，其他人员不需要填写。

    八、家庭住址中，家庭住址要详细地址，填写到楼牌号；所属街道为本人住址属于某乡镇或街道办事处的名称；所属社区为本人住址所在社区及居委会名称；通讯地址为可联系到的地址，可为家庭地址也可为单位地址，通常邮寄物品等能接收的实际有效地址；本人长期生活地为参保人员经常连续居住一年以上的地址。

九、学历信息中，文化程度为最高毕业学历。

十、所有人就业形式均填写“单位就业”的对应代码“1”。

十一、《个人基本信息采集表》已上传人事网站的下载中心劳资下载中，请各单位下载电子版，组织全体人员按要求填报《个人基本信息采集表》。

十二、请各单位于4月18日（下周三）下午5:00前将《个人基本信息采集表》电子版（文件名为×××院、部、处个人基本信息采集表）发送至人事处邮箱dzxyrsc@163.com。

十三、数据采集完毕，人事处打印确认表，需经本人签字，一式三份，个人、单位、人社局各一份。退休人员如在外地或身体不方便签字，可由单位工作人员电话通知退休人员核实信息后代签，同时签上代签人姓名。

