《专业技术职务申报表》填写说明

一、上报的《申报表》原件和复印件一律用A3纸打印对折装订。
二、请认真填写各种表格，书写须准确、工整、统一，内容须真实、具体，没有的项目写“无”，不得空格。不得加入未要求的其他材料。
三、关于填写《申报表》的补充说明：
1.封面：
（1）左上角的编号、右上角类别及专业由人事处统一填写。
（2）《＿＿专业技术职务申报表》横线上填写内容：教育管理研究专业填写教育管理研究；相关社会化评审系列（专业)参照京教院发〔2023〕11号文件附件1中的专业名称。
“现任职务”、“拟聘职务”均应填写专业技术职务。
2.第1页：
[bookmark: _GoBack]“工资”不填写。
“现职务及任现职务时间”填写现专业技术职务及开始任职的时间。如由同一级别转评，填写本级别开始任职时间。
“学历、学位”填写已取得国家承认的学历、学位。
3.第2页：（主要学历及社会经历）
一般应从大学学历写起，工作后又取得学历的应从工作前的学历写起，按时间先后，不间断填写。
4.第3页和第4页：“个人总结”一项，必须在第3页和第4页原表上填写，不得加页。（本人签名必须手写，不可打印）
5.第5页：（任现职以来的，超过5年的填写近5年的。相同内容可适当合并，不得加页）要根据个人继续教育90学时完成情况如实填写，填写内容应与专业技术人员继续教育登记本中的内容、学时一致，专业技术人员继续教育登记本由部门负责人审核签字后，由人事处复审并加盖公章。
外语、计算机程度：不用提交相关材料。
6.第6页：任现职以来工作成果目录，填写内容：文件附件2-4工作业绩中工作实效方面序号为1-1、1-3的内容；工作业绩中工作研究方面全部内容；在填写的成果前标注对应的工作实效或工作研究序号（序号见文件）。如下表：
	任现职以来工作成果目录（包括论文、著作及其他科技成果）

	项      目
	何时、何处发表或何单位鉴定
	本人承担的部分

	1-1 文件、规划名称
	文件发布文号；部门文件、规划等采纳时间
	主持/执笔及本人贡献率%

	1-3 教改立项项目、科研课题名称
	——
	主持、核心成员或参与 

	2-1 论文名称
	发表时间及刊物名称
	第一作者或通讯作者，字数

	2-2 著作名称
	出版时间及出版社名称
	主编，参编等，字数

	2-3 文章名称
	发表时间及报刊名称、媒体名称
	署名顺序，字数

	2-4 报告、案例等名称
	批示情况
	主持或主持执笔人，字数

	2-5 研究报告名称
	——
	本人承担部分及字数


“本人承担的部分”要注明实际情况（如全部，或某章、某节，主编、副主编、参编，本人执笔字数）
7.第13页：（系、处级基层组织意见）
要注意写清申报人的包括思想政治表现、工作态度、业务水平、能力及工作成绩等；审查意见不能打印后粘贴，需加盖部门公章。
任现职以来的考核结果：任现职以来近5年的考核情况分别填写，如2019年合格、2020年优秀……由部门填写考核等次。
8.第14页由组织填写。                                                
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