“一先两优”表格填写说明
各推荐单位要认真核对推荐表、审批表各项信息，确保准确无误，并须严格按照下列要求认真填写：

“填报单位”统一填写推荐的设区市委组织部、平潭综合实验区党工委办公室、省委省直机关工委组织部、教育工委组织部、省国资委政治部、驻闽部队党委。

“党委（党总支、党支部）名称”栏中填写该党委（党总支、党支部）全称，市辖区需先填写设区市名称，县、县级市不填写设区市名称。如：××市××区××乡（镇、街道）××村（社区）党委（党总支、党支部）；××县（市）××乡（镇、街道）××村（社区）党委（党总支、党支部）；××市××区××部（委、办、局）党委（党总支、党支部）；××县（市）××部（委、办、局）党委（党总支、党支部）。

“党员人数”栏中填写该党委（党总支、党支部）所有党员人数（含预备党员）。

“姓名”栏中填写户籍登记所用的姓名。

“民族”栏中填写民族的全称，如“汉族”、“畲族”、“回族”等，不能简称“汉”、“畲”、“回”等。

“出生年月”、“入党时间”、“参加工作时间”栏填写时，年份一律用4位数字表示，月份一律用2位数字表示，如“1972.05”。

“文化程度”栏中应填写接受相应教育的最高学历（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）。研究生学历分为“硕士研究生”、“博士研究生”，本科学历统一填写为“大学”，大专学历统一填写为“大专”。在职教育请在学历前注明“在职”，如“在职大学”、“在职大专”等。

“担任书记时间”栏中应填写担任所在党委（党总支、党支部）书记的时间，如两次以上担任该党组织书记则填写最近一次担任该党组织书记的时间。

“联系电话”栏中一般填写固定电话号码或移动手机号码，固定电话号码填写方式为区号+电话号码，如“0591—87819223”。

 “工作单位、职务”栏中填写所在工作单位全称和担任的主要职务名称。兼任两个以上主要职务的，原则上先填写职级高的职务、后填写职级低的职务，先填写党内职务、后填写党外职务。

“个人简历”栏应从全日制教育最高学历学习开始填写，填写格式如：

1985.09—1989.06 ××大学××专业学生；

1989.07—至今    ××县××乡××职务。

“曾受表彰情况”栏中应填写近5年来受表彰情况，如近5年内未曾受过表彰，可往前递推。内容应具备表彰时间、表彰单位、表彰荣誉等要素。如，××年××月被××单位授予（评为）××。

“主要事迹”栏，应由《推荐通知》要求上报的2000字左右事迹材料缩写而成，字数控制在300-500字。

全省先进基层党组织推荐名单汇总表中“党组织构成”应分别填写该党组织下属的党委、党总支、党支部数量，如果所推荐的党组织是党支部，则填写该党支部下属的党小组数量；全省先进基层党组织、优秀共产党员、优秀党务工作者推荐名单汇总表中“主要事迹”栏填写先进事迹（以2000字先进事迹材料缩写而成，字数控制在100-150字左右）和曾受表彰情况（不超过三项，如列入今年表彰的对象需注明）。

