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。

1、认定表按顺序正反面打印（A3版，一式两份，贴2寸照片），中缝用订书钉装订；

2、封皮（页面上方没有横线，如有，打印前请删除）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3’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；最高学历中“学位”一栏如果没有学位证书的不填写；“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），没毕业（指的是在读）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（如果更换过工作单位，分段写清楚）
7、第3页：工作总结字数1400字左右，直接填写正文，首行缩进两个字符，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，主要写工作经历、工作内容、工作中取得的业绩成果等工作中的闪光点，思想汇报、心得体会等内容一笔带过即可。“本人签名和日期”要求手工签写，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。

10、附件2中内容与相关证书上内容一致，填写完成后存入U盘带至我处提交该表格电子版。

表格填写完成后比照一下原表，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。

需提交材料：

1、认定表（A3版）一式两份；

2、毕业证、学位证的原件（去掉封皮）及复印件（在空白处写上“身份证号码”），复印件为两份；

3、学历认证证明（本人登陆学信网（http://www.chsi.com.cn），实名注册后，点击“学籍查询--学信查询--高等教育信息”，不需要付费，打印网络页面）；

4、另交一张小二寸彩照（不限底色，背面写上姓名及出生年月日）；

5、有职业资格要求的同时提交职业资格证书原件及复印件（会计证、教师资格证、律师执业资格证）；

6、提交派遣合同原件及复印件；
7、认定费100元。

