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新疆维吾尔自治区第十四届人民代表大会

第二次会议证件申领表填写指南

一、证件申领表的填写说明

1.人员申领证件的种类（从下拉菜单中选择）；2.姓名(请对照身份证填写全名)；3.出生年月日（必须是纯8位数字，中间不带任何标点符号或文字）；4.性别（从下拉菜单中选择）；5.身份证件类型（从下拉菜单中选择）；6.证件号码(所对应的身份证件号码)；7.工作单位（指所服务的单位,出席证填所在代表团）；8.职务(申领人的主要职务)；9.电话号码(申领人的手机号码)；10.照片，是指照片的命名方式，不是在表格中插入一张照片，照片命名方式为“姓名”加“出生年月”.jpg，如“张某某19900101.jpg”,必须与所提供电子照片命名方式一致。

证件申领表可在任意行使用插入的方法增加行数，无需另行建表。

二、人员证件表格相关说明

（一）填写步骤。首先建立一个空白文件夹，在文件夹内放入证件申领表和所申报人员的电子照片。申领表内有多少条申报人员信息，文件夹内就应该有多少张对应的照片。对应方式为电子照片的命名方式与申领表内照片栏填写的内容一致。

（二）照片要求。申领各类证件需提供近期免冠彩色电子照片，照片要求白色背景无边框，头部占照片尺寸的2/3，无斑点、瑕疵、印墨缺陷，照片尺寸大小：320*240像素以上，照片横竖比例为4:3，文件大小50-700KB，.jpg格式图片。证件照片命名方式为：“姓名”加“8位数字的出生年月日”，如“张某某19900101.jpg”格式。照片和申领表必须放在同一个文件夹内。

（三）注意事项

1.单位领导审批盖章，在第一页签署意见并盖章后即可，不需要在所有页面上签字盖章。因此，填报人要务必保持纸质审批和电子信息一致。由此造成后果的要追究填报人的责任。

2.表格填写事项，请使用微软office办公套件编辑表格，填写信息；证件申领表为制式表格，请不要自制表格填报信息，如有需要请复制证件申领表后重新编辑。

3.申报时请将纸质表格签字盖章后与电子表格一同交往指定部门。

三、车辆证件填写说明

1.申领证件的种类（从下拉菜单中选择）；2.车牌号码，对应车辆车牌号码；3.车型（注明小轿车，越野车，中巴车）；4.驾驶员姓名，车辆驾驶人姓名；5.驾驶员手机号码；6.车辆使用单位，车辆的所属单位或所属的筹备小组；7.车辆停放地点（从下拉菜单中选择），指在会议闭环管理期间车辆所停放的住地；8.车辆用途（在会议期间的主要用途）。
