附件1

专业技术职务任职资格评审表填写要求

使用中华人民共和国人事部制（市人事局翻印）的正规表格，不能使用下载或复印装订的表格。

所有栏目须手工填写，要求书写规范、字迹端正、清楚。

一、封面

（一）单位：填写单位全称（与单位公章一致）；

（二）日期：封面填表日期：使用中文汉字书写（如：二〇〇六年十月三十日）。其它各类时间书写（如出生日期、参加工作时间、毕业时间等基本情况）一律用阿拉伯数字书写，日期填至日，时间填至月（如：2006年9月1日、1997.07）；
二、基本情况

（一）没有可填内容时填写“无”；

（二）出生地：填写至县，“省”、“县”可省略，省略时中间用“点”号分隔（如：四川.苍溪）；

（三）参加工作时间：用阿拉伯数字书写,年4位，月2位，中间用“点”号分隔（如1983.03）；

（四）身体状况填写“疾病、一般、健康” 等；
（五）学历填写“大学、大专、中专、高中、初中” 等；

（六）最高学历毕（肄、结）业时间，要用“\”划掉非选项，填至月（如1983.03）；

（七）学校：填写毕业学校的全称（要与毕业证书公章一致）；

（八）现任专业技术职务及任职时间：填写具体职务及任职时间（如：建筑施工助理工程师 2001.08） 

（九）现从事何种专业技术工作：填写具体专业名称（如：建筑设计、市政工程等）；

（十）专业技术职务任职资格（取得时间及审批机关）：按标题格式填写，如：助理工程师 （2006.09 广元市城乡规划建设和住房保障局）；

三、学习培训经历

（一）起止时间：用阿拉伯数字书写至月，如2002.09—2004.03；

（二）专业或主要内容、学习地点、证明人：准确、认真、详细填写。

四、工作经历

要详细记录工作历程不能简略表述。

起止时间：前后要连贯，不能出现空月份。

五、任现职前、后主要专业技术工作业绩、著作、论文及重要技术报告登记
要按时间顺序详细记录能体现专业技术水平的重要业绩，各项业绩间空格划分，垂直居中书写，要按标题格式填写。

六、考试成绩及答辩情况

详细记录各类职称考试情况（包括：外语、计算机、专业考试等），日期填写全国统一考试的时间，具体到日（如：2005.05.01）。

七、年度及任职期满考核结果

简要概述工作情况，明确填写各年度及任职期满时的考核结果，由考核机关填写并加盖公章。

八、单位推荐意见栏

基层单位意见：要简要概述申报人情况，明确是否同意推荐，并注明业绩公示情况（在何范围内、何时间段内公示及公示结果），由所在基层单位负责人签字、加盖基层单位公章。

市级主管部门或县人事职改部门意见栏：注明“同意推荐XXX任职资格”。需由主管部门和县人事部门同时签署意见时，该栏上下一分为二，分别签署、盖章。

九、评审审批意见

由专家评议组或同行专家对该同志的专业理论以及业务技术水平、工作业绩是否达到该职务的要求进行评价，并确定为何专业的任职资格。

评委会办公室如实填写评审综合意见和表决情况，并由评委会主任签字后加盖公章。
