填写说明
表中红色字体为提示，请替换成本人实际情况，无用的字请删除，无提示的自愿填写。

一、《专业技术职务资格认定表》

1、认定表按顺序正反面打印（A4版，一式两份，贴小2寸照片，左侧粘贴生成，不得使用订书钉）；

2、封皮及1-3页(其中第3页本人签名及日期除外)内容机打；
3、封皮：“填表时间”为填写的当天日期；
4、认定表封面：“单位”名称与表中第四页所盖公章名称一致（其中项目部公章不可以）；“拟认职务资格”在‘附件4’中查询，按正确名称填写（例如:助理工程师或工程师，不得写为“初级/助理级工程师或中级工程师”）；

5、第1页：“标准工资”不填写；“学位”有学位证的填写“学士”，没有的填“无“；“外语程度、参加学术团体、有何特长”根据本人实际情况填写；“主要学历经历”从高中写起至最高学历（符合认定职称要求的学历、专业），没毕业（指的是在读）或不符合认定要求（指的是毕业年限或专业不符合申报资历要求）的学历不填写；
6、第2页：“毕业后专业技术工作情况”指的是取得毕业证书后（不含实习期）参加工作起至今，单位名称和部门，主要工作内容（简写）。如果更换过工作单位，分段写清楚（时间不得间断）；
7、第3页：工作总结字数1400字左右，直接填写正文不写标题，首行缩进两个汉字，字号为宋体五号，行距为17磅，本页格式内容不能变，此页写满为止，不再另附页，主要写与申报专业相关的工作经历、工作内容（详细介绍参加过哪些项目，本人担任的职务）、工作中取得的业绩成果等工作中的闪光点，思想汇报、心得体会等内容简写，内容填写完后把多余的空行删除。“本人签名和日期”为最后一行，姓名和日期手工签写不可机打，与封皮日期一致 ；

8、第4页：由现工作单位各部门负责人签字（手工签名或手章均可）、盖公章（如果单位就一个公章的，三栏均盖同一个章）；意见为“同意认定”（手写）；公章必须盖的清楚（如模糊不清、缺字的不予收表）；日期为领导签字的当天日期。

9、第5页：原表内容不动直接打印，不盖章。

二、《专业技术职务任职资格评审表》
1、评审表按顺序正反面打印（A4版，一式两份，贴小2寸照片，左侧粘贴生成，不得使用订书钉）； 
2、 第1页：按表中提示的内容填写即可；

3、 第2页学历培训经历：填写初始学历、最高学历、参加过的培训班、进修过的课程；

4、 第3页工作经历：指的是取得毕业证书后（不含实习期）参加工作起至今，单位名称和部门，主要工作内容（简写）。如果更换过工作单位，分段写清楚（时间不得间断）；；

5、 第4页任现职前主要专业技术工作业绩登记：技术员资格取得以前的情况（简写），无职称参加初级评审的将毕业后取得的专业技术工作业绩（与申报专业无关的不写）写在此处；

6、 第5、6页任现职后主要专业技术工作业绩登记：技术员资格取得以后的情况（简写）；

7、第8页：“考试科目”、考试成绩”不填写，“答辩意见”如单位不组织不需填写；

8、第9页：填写参加工作以来的近几年（申报初级职称要求最低任职年限）连续年度考核结果；
9、第10页“基层单位意见”：如实填写公示结果（手写“经公示无异议，同意申报。”负责人签字盖章。如事业单位主管部门需要盖章的请在此栏盖章）。“呈报单位意见”不填写任何内容，空着。
    三、注意事项

1、附件1、附件2填写完成后比照一下原表，因电脑版本问题，如格式有变动的请调整后再打印，提交前请检查段落格式、页码位置、别有错别字、标点符号用错或重复。表中页码位置有变动的请调整到正确位置。“填表说明”那页内容不得删除。
2、附件3中内容与相关证书上内容一致，表的单元格式不可调整只能变更内容，填写完成后由单位专管员汇总，将电子版发送到高新区职改办邮箱tsgxqzgb@163.com。
